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Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeiter/in ,Hilfe zur Pflege® im Fachbereich ,Sozialhilfe“ im Amt flr Soziales

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschdaftsbereich Soziales und Gesundheit

Amt fiir Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

- Antragsbearbeitung, Anspruchspruifung und Entscheidung Uber existenzsichernde
Leistungen nach dem 3. und 4. Kapitel SGB XII unter Anwendung des IT-Fachver-
fahrens OPEN/Prosoz

- Antragsbearbeitung, Anspruchsprufung, Initiierung der IAP-Erstellung durch die
zustandige Stelle und anschliel3ende Entscheidung Uber Leistungen der Hilfe zur
Pflege nach dem 7. Kapitel SGB XII unter Anwendung des IT-Fachverfahrens O-
PEN/Prosoz

- Antragsbearbeitung, Anspruchsprufung und Entscheidung Uber Leistungen nach
dem LPfIGG unter Anwendung des IT-Fachverfahrens OPEN/Prosoz

- Prifung, Feststellung und Entscheidung nach Kapitel 11 SGB XlI: Einkommen
und Vermdgen

- Zahlbarmachen von Leistungen nach dem SGB XlI unter Anwendung des IT-
Fachverfahrens OPEN/Prosoz

- Beratung der Leistungsberechtigten und Unterstitzung bei der Realisierung von
Leistungen nach dem SGB Xll und LPfIGG

- Beratung der Leistungsberechtigten und Unterstitzung bei der Realisierung vor-
rangiger Leistungen anderer Leistungstrager und sonstiger Dritter

- Malinahmen zur Sicherstellung ordnungsgemaler Leistungsabrechnung

- Fuhren von Statistiken nach SGB XI|

- Realisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder Haftungsansprichen gegenuber
hinsichtlich SGB XlI vorrangigen Leistungstragern sowie hinsichtlich weiterer An-
spruche gegenuber Dritten soweit nicht der Fachbereich Soz G zustandig ist; Vor-
prufung Unterhaltsanspriche nach dem BGB

- Einarbeitung neuer Mitarbeiter/innen und Praxisanleitung von Auszubildenden

Bewertung:

Entgeltgruppe 9b, Fgr. 2 Teil 1, Anlage A, TV-L Besoldungsgruppe A 10
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Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d):

bevorzugt: erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /B.A)
der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung“. Es kommen auch Beschaf-
tigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang |l
oder vergleichbarer Qualifizierung in Betracht.

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

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

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

iy

3

2

[EEN

311

sehr gute Kenntnisse des SGB Xll und Landespflegegeldgeset-
zes

a | O

3.1.2

gute Kenntnisse der Leistungsgesetze SGB I, IV, V, VI, IX, X,
BGB, WoGG

a | O

3.1.3

sehr gute Kenntnis des Verwaltungsverfahrensrechts (insbeson-
dere SGB I, SGB X und SGG)

3.1.4

gute allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG,
VwVIG, GGO)

3.15

Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der entspre-
chenden Ausfuhrungsvorschriften sowie der haushaltstechni-
schen Richtlinien (HtR)

3.1.6

betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Kenntnisse der Kosten- und
Leistungsrechnung, Kenntnisse der vorhandenen Controllingin-
strumente

3.1.7

Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation in der Berliner
Verwaltung, insbesondere jedoch im Amt fiir Soziales, Kennt-
nisse der Aufgabenstellungen/Zustandigkeiten der Serviceein-
heiten im BA Pankow

3.1.8

IT-Kenntnisse der Standardsoftware (insb. Word, Excel, E-Mail,
Internet)

3.19

sehr gute Kenntnisse im IT-Fachverfahren OPEN/Prosoz

(]

O
O

3.1.10

Kenntnisse des Datenschutzes (BInDSG, DSGVO, IFG)
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3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand- X I:l |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

o bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

o erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und halt Wissen auf dem neus-
ten Stand

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

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

e legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

e organisiert den Arbeitsplatz libersichtlich

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichfen und die I:l X |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e halt Vorgaben/Vereinbarungen ein

¢ erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- I:l X |:| |:|
antworfung zu iibernehmen

e bezieht zur Verfiigung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein

¢ entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermes-
sensspielrdumen

o ftrifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und iiber-
nimmt Verantwortung

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
I O|= |00

» Fdéhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdch mit anderen

e bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt
notwendige Kommunikationswege sicher

e hort aktiv zu, lGsst andere ausreden und reflektiert das gesagte
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3.3.2

Kooperationsfahigkeit

> FGhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen an-
zustreben

e arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

e berdt sich, zieht Expertenwissen hinzu

e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereit-
schaft

SIcR

Dienstleistungsorientierung

» Fdéhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet
geeignete Dienstleistung an

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e richtet die Arbeit systematisch auf Kunden-/Kundinneninteressen aus

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Féhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt aktiv
auf Chancengleichheit hin

e integriert Schwerbehinderte/ Gleichgestellte sowie Beschaftigte mit
eingeschrdnkter Leistungsfahigkeit, Mobilitdt und Sinneswahrneh-
mung in vollem Umfang

o reflektiert und entwickelt eigene Diversity-Kompetenzen weiter

SIS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

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

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

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

o stellt sich auf andere Kulturen ein und kann dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien umsetzen

e kann mit Fremdheitserfahrungen und daraus resultierenden Span-
nungen umgehen

o reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Bezirksamt Pankow von Berlin enieons BERLIN i
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal

Personalmanagement

Stand:  11/2022

Ersteller*in:  Herr Alisch

Anforderungsprofil

Stellenzeichen: Soz T

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1

Allgemeine Angaben

1.1 Personalangaben

Abteilung Soziales und Gesundheit, Amt
fir Soziales, Fachbereich Teilhabe

Dienststelle: Aufgabengebiet/e:
Bezirksamt Pankow von Berlin Soz T 8101 ff.
Soz T 8201 ff.

Bewertung:
A10/E9b Fgr. 1 TV-L

1.2 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.

Leistungskoordinator:in ,Eingliederungshilfe” im Fachbereich , Teilhabe” im Amt fir

Soziales

- Antragsbearbeitung, Anspruchspriifung und Entscheidung liber existenzsichernden Leis-
tungen nach dem 3. und 4. Kapitel SGB XII unter Anwendung des IT-Fachverfahrens
OPEN/Prosoz bei gleichzeitiger Bewilligung von Leistungen nach dem 2. Teil SGB IX

- Antragsbearbeitung, Anspruchspriifung und Entscheidung liber Leistungen nach dem
LPIGG unter Anwendung des IT-Fachverfahrens OPEN/Prosoz bei gleichzeitiger
Bewilligung von Leistungen nach dem 2. Teil SGB IX

- Priifung, Feststellung und Entscheidung nach Teil 2 Kapitel 9 SGB IX: Einkommen und
Vermogen

- Priifung, Feststellung und Entscheidung iiber die Berlicksichtigung von Einkommen und
Vermdgen gemdf3 11. Kapitel SGB Xl bei von der Teilhabeplanung festgestellten
Leistungen der Hilfe zur Pflege nach dem 7. Kapitel SGB XlI

- Zahlbarmachen von Leistungen der Eingliederungshilfe nach SGB IX ggf. im Rahmen
des Trageriibergreifenden Persénlichen Budgets auch nach SGB I, V, VI, VII, VIl und
Leistungen der Pflegeversicherung unter Anwendung des IT-Fachverfahrens
OPEN/Prosoz nach Abstimmung mit der Teilhabeplanung

- Zahlbarmachung von Leistungen der Hilfe zur Pflege nach dem 7. Kapitel SGB XII
unter Anwendung des IT-Fachverfahrens OPEN/Prosoz nach Abstimmung mit der
Teilhabeplanung

- Beratung der Leistungsberechtigten und Unterstiitzung bei der Realisierung von
weiteren Leistungen nach SGB XIl und LPHIGG sowie diesen vorrangige Leistungen
anderer Leistungstrdger und sonstiger Dritter

- Maf3inahmen zur Sicherstellung ordnungsgemafler Leistungsabrechnung

- Sozialraumorientierung

- Fiihren von Statistiken nach SGB XII und IX sowie Erfassung der Daten fiir den
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Teilhabeverfahrensbericht nach § 41 SGB IX nach Vorgabe der Teilhabeplanung

- Redalisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder Haftungsanspriichen gegeniiber
hinsichtlich SGB XII vorrangigen Leistungstrdgern sowie hinsichtlich weiterer
Anspriiche gegenliiber Dritten soweit nicht der Fachbereich Soz G zustdndig ist;
Vorpriifung Unterhaltsanspriiche nach BGB

- Koordinierung und Entscheidung in vielschichtigen Abstimmungsprozessen zwischen
den im Arbeitsprozess zu beteiligende Akteuren: Hilfe (wie) aus einer Hand (88 14,
103 SGB IX)

- Einarbeitung neuer Mitarbeiter:innen und von Trainees, Inspektor:innen auf Probe,
(Dual) Studierenden usw.

2. Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
bevorzugt: Diplom-Verwaltungswirt:in (FH) oder Bachelor of Arfs entfallen hier
(B.A.) in der Fachrichtung ,, Offentliche Verwaltung® gepriifte:r Ver-
waltungstachwirt:in oder vergleichbare Kennfnisse und Fdhigkeiten

Bei Beamtinnen und Beamten (m/w/d):
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussefzungen fiir das erste

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung all-
gemeiner Verwalfungsdienst

3. Bewertung der Leistungsmerkmale

Legende Gewichtungen:

1= erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 e sehr gute Kenntnisse des Teilhaberechts (insbesondere SGB IX)
und der angrenzenden Rechtsgebiete einschliefllich AG SGB IX

3.1.2 e gute Kenntnisse der Leistungsgesetze SGB III, IV, V, VI, VII, VIII
sowie AsylbLG, Landespflegegeldgesetz, BGB, WoGG

3.1.3 e sehr gute Kenntnisse des Sozialleistungsrechts (insbesondere
SGB XII, SGB I, SGB XI) und angrenzender Rechtsgebiete ein-
schliefllich AG-SGB XII,

O X O O -
X O XX e
O O O oOe
O O O o-

3.1.4 e sehr gute Kenntnis des Verwaltungsverfahrensrechts (insbeson-
dere SGB X und SGB |)
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3.15

e gute allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG,
VwViG, GGO)

[]

[]
X
[]

3.1.6

e Kenntnisse der Ziele und Instrumente der Verwaltungsreform
(VGG), betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Kenntnisse der Kosten-
und Leistungsrechnung, Kenntnisse der vorhandenen Controllingin-
strumente

[]

[]
X
[]

3.1.7

e Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der entsprechen-
den Ausfiihrungsvorschriften sowie der haushaltstechnischen Richt-
linien (HtR)

3.1.8

e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation in der Berliner
Verwaltung, insbesondere jedoch im Amt fiir Soziales, Kenntnisse
der Aufgabenstellungen/Zustandigkeiten der Serviceeinheiten im
BA Pankow

[]

3.1.9

e |T-Grundlagenkenntnisse der Standardsoftware/gdngige Text-
verarbeitungsprogramme (insb. Word, Excel)

X
[]

[]

3.1.10

e sehr gute Kenntnisse im IT-Fachverfahren OPEN/Prosoz

3.1.11

e Grundkenntnisse ICF/ICD, Sozialraumorientierung

(X O

]
X

1]

3.2 Personliche Kompetenzen 4

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustfellen
und neue Kennftnisse zu erwerben.

X

e behalt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukfurieren und
entsprechend zu agieren.

e erledigt die ibertragenen Aufgaben eigenstdndig und kontinuier-
lich

e bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

e wendet neue Arbeitsmittel und Technik an

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e beachtet Rahmenbedingungen

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.24

Entscheidungsfdhigkeit L]

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu

treffen und dafiir Verantworfung zu dbernehmen.

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

e nutzt Entscheidungsspielrdume sinnvoll aus

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent und
tibernimmt Verantwortung

33.1

3.3 Sozialkompetenzen

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen.

e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunika-
tionswege sicher

e gibt Informationen gezielt und adressatengerecht weiter

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, sich konstruktiv respektfvoll mit anderen auseinander-
zusefzen und parfnerschaftlich zusammen zu arbeifen; Konflikte zu
erkennen und fragfdhige Losungen anzustreben.

e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit an-
deren

e berdt sich, zieht Expertenwissen hinzu

e zeigt Kompromissbereitschaft

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-
tet geeignete Dienstleistung an

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdnger/in-
nen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdéhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migra-fi-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechflicher Identifdt,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdft-
zenden Umgang zu pflegen.

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte in den Alltag

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und kann erfor-

derlichenfalls konstruktiv damit umgehen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen 4

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Féhigkeit gemdi3 § 3 Absalz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mif und ohne Migrationsgeschichfe beurfeilen und
ihre Belange beriicksichtigen zu kbnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte enfstehenden feilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurfeilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

[]

e stellt sich auf andere Kulturen ein

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus resultierenden
Spannungen umgehen

3.3.6

Delegationsfdhigkeit
» Fahigkeit, Aufgaben situations-, sach- und personengerecht zu
libertragen.

e berlicksichtigt bei der Aufgabeniibertragung die Potenziale der
Mitarbeiter:innen

e (ibertragt mit der Aufgabenerledigung auch die entsprechende
Verantwortung

e unterstiitzt die Selbstdndigkeit der Mitarbeiter:innen durch ange-
messene Informationen und einen breiten Handlungsspiel-
raum

3.3.7

Kritikfahigkeit
» Fdhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen.

e hinterfragt eigenes Denken und Handeln

e reagiert auf Widerstand sachlich und ruhig

o kritisiert sachlich ohne zu verletzen

3.3.8

Teamfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich und sein Konnen in ein Team optimal einzubrin-
gen und gemeinsam Projekte zu entwickeln und umzusetzen.

e kann aktiv in einem Team zusammenarbeiten und die Aufgaben
im Team teilen

e setfzt eigene fachliche und persdnliche Moglichkeiten im Team
ein

e akzeptiert Verschiedenartigkeiten und nutzt diese fiir die Errei-
chung vereinbarter Ziele

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Stand: 11/2024
Ersteller*in: Grunwald
Stellenzeichen: Soz E 1900

Anforderungsprofil

(Dienstkrafte ohne Fiihrungsverantwortung)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1. Allgemeine Angaben

1.1 Personalangaben

Dienststelle: Aufgabengebiet/e:
Bezirksamt Pankow von Berlin Soz E 1901 ff.

Abt. Soziales und Gesundheit Bewertung:

Amt fiir Soziales A10/E9b Fgr. 1 TV-L

1.2 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1. |Sachbearbeitung 3. und 4. Kapitel SGB XIl und Landespflegegeld in der AG ,,Grundsicherung
und Hilfe zum Lebensunterhalt nach SGB Xll und Landespflegegeld” im Fachbereich Soz E ,,So-
zialhilfe”;

- Beratung von Hilfesuchenden;

- selbstdndige Bearbeitung von Antrdgen und Sozialhilfevorgdngen, insb. nach dem 3. und 4.
Kapitel SGB XII, Blindenhilfe nach § 72 SGB XlI, Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz
sowie angrenzender Rechtsgebiete (z.B. PsychKG, BerRehaG) entsprechend der Entscheidungs-,
Zeichnungs- und Anordnungsbefugnis

2. Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
bevorzugt: Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts entfallen hier
(B.A.) in der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung®, gepriifte/r Ver-
waltungsfachwirt/in oder vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten

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

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungs-
dienstes (ehemals gehobener Dienst)

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 10 von 21
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3. Bewertung der Leistungsmerkmale

Legende Gewichtungen:

1= erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.1.1 e sehr gute Kenntnisse des Sozialleistungsrechts (insbesondere & |:| |:| |:|
SGB XIl) und der angrenzenden Rechtsvorschriften sowie Landes-
pflegegeldgesetz

3.1.2 e gute Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechts (insbesondere |:| |X| |:| |:|
SGB I, SGB X und SGG)

3.1.3 e gute Kenntnisse in der Anwendung des IT-Fachverfahrens OPEN- |:| & |:| |:|
PROSOZ (Bescheidung, Berechnung und Zahlbarmachung von An-
spriichen nach SGB XIl)

3.1.4 e allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG, ASOG, |:| |:| & |:|
VwVIG, GGO)

3.1.5 e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation in der Berliner |:| |:| |X| |:|
Verwaltung, insbesondere im Amt fiir Soziales

3.1.6 e [T-Grundlagenkenntnisse der Standardsoftware/gdngige Text- |:| |:| & |:|
verarbeitungsprogramme (Word, Excel)

3.1.7 e Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der entsprechen- |:| |:| |:| IE
den Ausfiihrungsvorschriften sowie der haushaltstechnischen Richt-
linien (HIR)

3.2.1

3.2 Personliche Kompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

w
N
[EEN

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-

fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustfellen
und neue Kennftnisse zu erwerben.

e handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Er-
gebnis

e arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

e behalt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

e erfasst komplexe Sachverhalte und Fragestellungen schnell und
differenziert und ordnet sie in einen Gesamtzusammenhang ein

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e erkennt Zusammenhdnge, mittelbare Folgen und Wechselbezie-
hungen

o stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im Fachge-
biet und passt Handeln den Anforderungen an

e identifiziert sich mit der Arbeit und lGsst Engagement und Arbeits-
freude erkennen

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukfurieren und
entsprechend zu agieren.

e setzt sinnvolle Schwerpunkte und Prioritdten

e handelt systematisch und strukturiert

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeit-
punkt vor

e plant frithzeitig und realistisch

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin
auszurichfen und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuseft-
zen.

e denkt und handelt vorausschauend

e halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

e nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

e beachtet Rahmenbedingungen

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.24

Entscheidungsfdhigkeit
» Fahigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwor-
fung

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem  Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

e hat den Blick fiir das Wesentliche; erkennt Zusammenhdnge,
Wechselwirkungen und Folgen schnell und differenziert

e urteilt objektiv-abwdgend und treffsicher

e zieht folgerichtige Schlisse

e entscheidet rechtzeitig und selbstdndig und erldutert die ent-
scheidungserheblichen Griinde

e trifft Entscheidung unverziiglich nach hinreichender Klérung der

Sach- und Rechtslage

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.5

Durchsetzungsfahigkeit
» Fdhigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen,
auch gegen Widerstdnde.

[]

X

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stim-
miger Art und Weise

e vertritt den eigenen Standpunkt mit iberzeugenden Argumenten
sachlich und konsequent - auch gegen Widerstdnde

e {iberzeugt andere durch Kompetenz

3.2.6

Einfiihlungsvermégen / Empathie
» Fdhigkeit, sich in die Einstellung anderer Menschen hineinzuver-
sefzen.

e zeigt situationsangemessene Umgangsformen

e erkennt Bediirfnisse und Gefiihle anderer, stellt sich darauf ein
und nimmt diese ernst

e kann Gesprdchssituationen gut einschdtzen und besonnen rea-
gieren

3.2.7

Kritikfahigkeit
» FGhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Krifik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen.

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

e reagiert auf Widerstand sachlich und ruhig

e Guflert Kritik sachlich, ggf. unter 4 Augen

3.2.8

Ausdrucksweise
» Féhigkelt, sich schrifflich und mdindlich differenziert versténdlich
zu machen.

e stellt Gedanken miindlich prazise und fliissig dar

e Guflert sich verstdndlich und adressatengerecht

e formuliert schriftliche Sachverhalte tibersichtlich und eindeutig

e grofler, aktiver Wortschatz, ist sprachlich flexibel

SICHl

3.3 Sozialkompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen.

e halt Blickkontakt

e hort aktiv zu

e argumentiert situations- und personenbezogen

e begegnet anderen mit positiver Einstellung und libt Wertschat-
zung

e kann bewusst zwischen Sach- und Beziehungsebene wechseln

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, sich konstruktiv respektfvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikfe zu
erkennen und fragfdhige Lésungen anzustfreben.

X144

e verhdlt sich hilfsbereit und kollegial

e arbeitet konstruktiv und aufgeschlossen mit anderen zusammen

e hdlt sich an Absprachen

e ist loyal und vertrauenswiirdig

e akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

e agiert respektvoll in der Zusammenarbeit mit anderen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und in-
ternen Kundenkreis zu begreifen.

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-
tet geeignete Dienstleistung an

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfénger/in-
nen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)

e findet im Umgang mit Kunden den richtigen Ton

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdéhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identifdt,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdt-
zenden Umgang zu pflegen.

e begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und kann erfor-
derlichenfalls konstruktiv damit umgehen

SIS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Féhigkeit gemdil § 3 Absalz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichtfe beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte enfstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mif Migrations-
geschichfte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandein.

e beriicksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus resultierenden

Spannungen umgehen

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 15 von 21
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. Stand: 11/2024
Anforderungsprofil
Erstellerin:  Grunwald
(Dienstkrafte ohne Fiihrungsverantwortung) Stellenzeichen: Soz E 1900

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1. Allgemeine Angaben

1.1 Personalangaben

Dienststelle: Aufgabengebiet/e:
Bezirksamt Pankow von Berlin Soz E 1801 ff.

Abt. Soziales und Gesundheit Bewertung:

Amt fiir Soziales A10/E9b Fgr. 1 TV-L

1.2 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1. |Sachbearbeitung 3. und 4. Kapitel SGB Xl und Bestattungskosten nach § 74 SGB Xll in der AG
»Grundsicherung, Hilfe zum Lebensunterhalt und Bestattungskosten nach SGB XII“ im Fachbe-
reich Soz E ,Sozialhilfe“;

- Beratung von Hilfesuchenden;

- selbstdndige Bearbeitung von Sozialhilfevorgdngen nach SGB XlI, insb. nach dem 3. und 4.
Kapitel SGB XII und Bestattungskosten nach § 74 SGB XlI, sowie angrenzender Rechtsgebiete
(z.B. PsychKG, BerRehaG) entsprechend der Entscheidungs-, Zeichnungs- und Anordnungsbe-
fugnis

2. Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
bevorzugt: Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts entfallen hier
(B.A.) in der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung®, gepriifte/r Ver-
waltungsfachwirt/in oder vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten

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

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungs-
dienstes (ehemals gehobener Dienst)

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 16 von 21
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3. Bewertung der Leistungsmerkmale

311

3.1 Fachkompetenzen

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

e sehr gute Kenntnisse des Sozialleistungsrechts (insbesondere
SGB XIl) und der angrenzenden Rechtsvorschriften sowie Regelun-
gen zu den Bestattungskosten nach § 74 SGB XII

3.1.2

e gute Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechts (insbesondere
SGB I, SGB X und SGG)

3.1.3

e gute Kenntnisse in der Anwendung des IT-Fachverfahrens OPEN-
PROSOZ (Bescheidung, Berechnung und Zahlbarmachung von An-
spriichen nach SGB Xll)

3.1.4

e allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG, ASOG,
VwVIG, GGO)

3.15

e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation in der Berliner
Verwaltung, insbesondere im Amt fiir Soziales

3.1.6

e |T-Grundlagenkenntnisse der Standardsoftware/gdngige Text-
verarbeitungsprogramme (Word, Excel)

3.1.7

e Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der entsprechen-
den Ausfiihrungsvorschriften sowie der haushaltstechnischen Richt-
linien (HtR)

OO OO O X-

OO 0O0 XX Oe
O X X X OO0 O-

X O O o 0O o 0O-

3.2.1

3.2 Personliche Kompetenzen

» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

w
no

o

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er-

fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kennftnisse zu erwerben.

e handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Er-
gebnis

e arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

e behalt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

e erfasst komplexe Sachverhalte und Fragestellungen schnell und
differenziert und ordnet sie in einen Gesamtzusammenhang ein

e erkennt Zusammenhdnge, mittelbare Folgen und Wechselbezie-
hungen

o stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im Fachge-
biet und passt Handeln den Anforderungen an

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e identifiziert sich mit der Arbeit und lGsst Engagement und Arbeits-
freude erkennen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit |:| |E |:| |:|

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukfurieren und

entsprechend zu agieren.

e setzt sinnvolle Schwerpunkte und Prioritdten

e handelt systematisch und strukturiert

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeit-
punkt vor

e plant frithzeitig und realistisch

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung |:| |X| |:| |:|
» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin

auszurichfen und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen.

e denkt und handelt vorausschauend

e halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

e nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

e beachtet Rahmenbedingungen

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.24 Entscheidungsféhigkeit L X O] U

» Fahigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu

tfreffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwor-
fung

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem  Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

e hat den Blick fiir das Wesentliche; erkennt Zusammenhdnge,
Wechselwirkungen und Folgen schnell und differenziert

e urteilt objektiv-abwdgend und treffsicher

e zieht folgerichtige Schlisse

e entscheidet rechtzeitig und selbstdndig und erldutert die ent-
scheidungserheblichen Griinde

e trifft Entscheidung unverziiglich nach hinreichender Klérung der
Sach- und Rechtslage

3.2.5 Durchsetzungsfahigkeit |:| |:| |X|
» Fahigkeit, Vorstellungen und Enfscheidungen zu verwirklichen,

auch gegen Widerstdnde.

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stim-

miger Art und Weise

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 18 von 21
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e vertritt den eigenen Standpunkt mit tiberzeugenden Argumenten
sachlich und konsequent - auch gegen Widerstande

e (iberzeugt andere durch Kompetenz

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 19 von 21
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3.2.6

Einfiihlungsvermégen / Empathie
» Fdhigkeit, sich in die Einstellung anderer Menschen hineinzuver-
selzen.

LU XL

e zeigt situationsangemessene Umgangsformen

e erkennt Bediirfnisse und Gefiihle anderer, stellt sich darauf ein
und nimmt diese ernst

e kann Gesprdchssituationen gut einschdtzen und besonnen rea-
gieren

3.2.7

Kritikfahigkeit
» Fdhigkeit, sich sachlich und konsfruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusefzen.

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

e reagiert auf Widerstand sachlich und ruhig

e Guflert Kritik sachlich, ggf. unter 4 Augen

3.2.8

Ausdrucksweise
» Féhigkelt, sich schrifflich und mdindlich differenziert versténdlich
zu machen.

o stellt Gedanken mindlich prazise und fliissig dar

e duflert sich verstdndlich und adressatengerecht

e formuliert schriftliche Sachverhalte tibersichtlich und eindeutig

e grofler, aktiver Wortschatz, ist sprachlich flexibel

33.1

3.3 Sozialkompetenzen

» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen.

e halt Blickkontakt

o hort aktiv zu

e argumentiert situations- und personenbezogen

e begegnet anderen mit positiver Einstellung und libt Wertschat-
zung

e kann bewusst zwischen Sach- und Beziehungsebene wechseln

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, sich konstruktiv respektfvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikfe zu
erkennen und fragfdhige Losungen anzustreben.

e verhdlt sich hilfsbereit und kollegial

e arbeitet konstruktiv und aufgeschlossen mit anderen zusammen

e hdlt sich an Absprachen

e ist loyal und vertrauenswiirdig

e akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

e agiert respektvoll in der Zusammenarbeit mit anderen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.3 | Dienstleistungsorientierung X LT L
» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und in-

ternen Kundenkreis zu begreifen.

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-
tet geeignete Dienstleistung an

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdnger/in-
nen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)

e findet im Umgang mit Kunden den richtigen Ton

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| & |:| |:|

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechflicher Identifdt,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdt-

zenden Umgang zu pflegen.

e begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und kann erfor-
derlichenfalls konstruktiv damit umgehen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz |:| |:| & |:|

» umfasst die Féhigkeit gemdi3 § 3 Absalz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen dlie Auswir-

kungen auf Personen mit und ohne Migratfionsgeschichfe
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu (iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichfte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-

rung zu behandein.

e beriicksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft

e richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus resultierenden

Spannungen umgehen

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 21 von 21



