Bezirksamt Pankow von Berlin
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Stand: Okt 2023
Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Soz E 5200

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

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

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschéftsbereich Soziales und Gesundheit
Amt fur Soziales

Beschreibung des Arbeitsgebietes

- Antragsbearbeitung, Anspruchsprifung und Entscheidung tber existenzsichernde
Leistungen nach dem 3. und 4. Kapitel SGB XlI unter Anwendung des IT-
Fachverfahrens OPEN/Prosoz

- Antragsbearbeitung, Anspruchsprifung, Initierung der IAP-Erstellung durch die
zustandige Stelle und anschliel3ende Entscheidung uber Leistungen der Hilfe zur
Pflege nach dem 7. Kapitel SGB XIlI unter Anwendung des IT-Fachverfahrens
OPEN/Prosoz

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

- Prifung, Feststellung und Entscheidung nach Kapitel 11 SGB XII: Einkommen
und Vermogen

- 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
vorrangiger Leistungen anderer Leistungstrager und sonstiger Dritter

- MalRnahmen zur Sicherstellung ordnungsgemaler Leistungsabrechnung

- Fuhren von Statistiken nach SGB XII

- Realisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder Haftungsansprtichen gegentber
hinsichtlich SGB XIlI vorrangigen Leistungstragern sowie hinsichtlich weiterer
Anspruche gegenuber Dritten soweit nicht der Fachbereich Soz G zustandig ist;
Vorprufung Unterhaltsanspriiche 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

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschiftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /B.A) der Fachrichtung entfallen hier
,Offentliche Verwaltung”. Es kommen auch Beschiftigte mit einem
erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbarer
Qualifizierung in Betracht.
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
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | sehr gute Kenntnisse des SGB XII und X (OO O
Landespflegegeldgesetzes
3.1.2 | gute Kenntnisse der Leistungsgesetze SGB II, IV, V, VI, IX, XI, O X o U
BGB, WoGG
3.1.3 | sehr gute Kenntnis des Verwaltungsverfahrensrechts O x OO
(insbesondere SGB |, SGB X und SGG)
3.1.4 | gute allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG, I -
VWVFG, GGO)
3.1.5  |Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der oo x| 0O
entsprechenden Ausfiihrungsvorschriften sowie der
haushaltstechnischen Richtlinien (HtR)
3.1.6 | petriebswirtschaftliche Kenntnisse, Kenntnisse der Kosten- und I O -
Leistungsrechnung, Kenntnisse der vorhandenen
Controllinginstrumente
3.1.7  |Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation in der Berliner O x 0| U
Verwaltung, insbesondere jedoch im Amt fiir Soziales,
Kenntnisse der Aufgabenstellungen/Zustandigkeiten der
Serviceeinheiten im BA Pankow
3.1.8  ||T-Kenntnisse der Standardsoftware (insb. Word, Excel, E-Mail, | 4 | ® [ 0O | [
Internet)
3.1.9 | sehr gute Kenntnisse im IT-Fachverfahren OPEN/Prosoz 0o x| 0|0
3.1.10 |Kenntnisse des Datenschutzes (BINDSG, DSGVO, IFG) o o|o| X
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 4
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.21

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

P Fihigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

a

o | O

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souveran und passt die
Handlungsstrategien den veranderten Bedingungen an

e bewaltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und halt Wissen auf dem neusten
Stand

3.2.2

Organisationsfahigkeit

P Fihigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

o legt Ziele fir den eigenen Verantwortungsbereich fest

e koordiniert Arbeitsablaufe sach-, zeit- und personengerecht

e organisiert den Arbeitsplatz Gbersichtlich

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e hilt Vorgaben/Vereinbarungen ein

e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.24

Entscheidungsfihigkeit

P Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

e bezieht zur Verfligung stehenden Informationen in die
Entscheidungsvorbereitung ein

e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei
Ermessensspielraumen

o trifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und tibernimmt
Verantwortung

33

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2 1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

P Fihigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

a

X

O | O

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprach mit anderen

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

e hort aktiv zu, lasst andere ausreden und reflektiert das gesagte

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

P Fihigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfihige Lésungen
anzustreben

e arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e berat sich, zieht Expertenwissen hinzu

e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer
Kompromissbereitschaft

3.33

Dienstleistungsorientierung

» Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

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

e erlautert Entscheidungen und Verfahrensabldaufe nachvollziehbar

o richtet die Arbeit systematisch auf Kunden-/Kundinneninteressen aus

334

Diversity-Kompetenz

» P Fihigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt aktiv
auf Chancengleichheit hin

e integriert Schwerbehinderte/ Gleichgestellte sowie Beschéftigte mit
eingeschrankter Leistungsfahigkeit, Mobilitat und
Sinneswahrnehmung in vollem Umfang

o reflektiert und entwickelt eigene Diversity-Kompetenzen weiter

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fihigkeit, gemdf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafsinahmen 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 Migrationsgeschichte
entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu (iberwinden
sowie

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

o stellt sich auf andere Kulturen ein und kann dieses Wissen in
problemlésende Handlungsstrategien umsetzen

e kann mit Fremdheitserfahrungen und daraus resultierenden
Spannungen 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
_ _ BERLIN | }
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal
Personalmanagement
. Stand: 11/2024
Anforderungsprofil . /
: b b Ersteller*in: Grunwald
(Dienstkrafte ohne Fliihrungsverantwortung) 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 1901 ff.

Abt. Soziales und Gesundheit
Amt flr Soziales

Bewertung:
A10/E9bFgr.1TV-L

1.2

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung 3. und 4. Kapitel SGB XIl und Landespflegegeld in der AG ,,Grundsicherung und Hilfe

zum Lebensunterhalt nach SGB XIl und Landespflegegeld” im Fachbereich Soz E ,Sozialhilfe*;

- Beratung von Hilfesuchenden;
- selbstandige Bearbeitung von Antragen und Sozialhilfevorgangen, insb. nach dem 3. und 4. Kapitel
SGB XIlI, Blindenhilfe nach § 72 SGB Xll, Leistungen nach dem Landespflegegeldgesetz sowie
angrenzender Rechtsgebiete (z.B. PsychKG, BerRehaG) entsprechend der
Zeichnungs- und Anordnungsbefugnis

Entscheid-ungs-,

2. Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.) in der
Fachrichtung ,Offentliche Verwaltung”, gepriifte/r
Verwaltungsfachwirt/in oder vergleichbare Kenntnisse und
Fahigkeiten

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt  der  Laufbahngruppe 2 des allgemeinen
Verwaltungsdienstes (ehemals gehobener Dienst)

3. Bewertung der Leistungsmerkmale

Gewichtungen
entfallen hier

P Erlduterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.1 Fachkompetenzen

4 3 2 1

3.1.1 ® sehr gute Kenntnisse des Sozialleistungsrechts (insbesondere SGB X [] [] []
XIl) und der angrenzenden Rechtsvorschriften sowie
Landespflegegeldgesetz

3.1.2 ® gute Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechts (insbesondere [] X [] []
SGB |, SGB X und SGG)

3.1.3 e gute Kenntnisse in der Anwendung des IT-Fachverfahrens OPEN- [] X [] []
PROSOZ (Bescheidung, Berechnung und Zahlbarmachung von
Anspriichen nach SGB XIl)

3.14 ® allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG, ASOG, [] [] X []
VwVfG, 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/géngige [] [] X []
Textverarbeitungsprogramme (Word, Excel)

3.1.7 e Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der [] [] [] X
entsprechenden Ausfihrungsvorschriften sowie der
haushaltstechnischen Richtlinien (HtR)

3.2 Personliche Kompetenzen

P Erlauterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verinderungsfihigkeit LI X | L] []
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e handelt zielorientiert und libernimmt Verantwortung fiir das
Ergebnis
® arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen
e behilt 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 Zusammenhange, mittelbare Folgen und
Wechselbeziehungen
o stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im
Fachgebiet und passt Handeln den Anforderungen an
e identifiziert sich mit der Arbeit und ldsst Engagement und
Arbeitsfreude erkennen
3.2.2 Organisationsfihigkeit HEREEE []
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
@ setzt sinnvolle Schwerpunkte und Prioritaten
e handelt systematisch und strukturiert
® legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fir den Arbeitsablauf zweckmaRigen
Zeitpunkt vor
@ plant frithzeitig und realistisch
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung [] | X | [] | []

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e denkt und handelt vorausschauend

e hilt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

e nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

® beachtet Rahmenbedingungen

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe 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 Gibernimmt
Verantwortung

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

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

e urteilt objektiv-abwagend und treffsicher

e zieht folgerichtige Schlisse

® entscheidet rechtzeitig und selbstandig und erlautert die
entscheidungserheblichen Griinde

e trifft Entscheidung unverziglich nach hinreichender Klarung der
Sach- und Rechtslage

3.25

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

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise

e vertritt den eigenen Standpunkt mit Gberzeugenden Argumenten
sachlich und konsequent — auch gegen Widerstdande

® (iberzeugt andere durch Kompetenz

3.2.6

Einflihlungsvermdgen / Empathie
P Féhigkeit, sich in die Einstellung anderer Menschen
hineinzuversetzen.

® zeigt situationsangemessene Umgangsformen

e erkennt Bedurfnisse und Geflihle anderer, stellt sich darauf ein und
nimmt diese ernst

e kann Gesprachssituationen gut einschatzen und besonnen
reagieren

3.2.7

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

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

e reagiert auf Widerstand sachlich und ruhig

e Gulert Kritik sachlich, ggf. unter 4 Augen

3.2.8

Ausdrucksweise
P Fdhigkeit, sich schriftlich und miindlich differenziert verstdndlich zu
machen.

X | O

L]

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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e stellt Gedanken mindlich prazise und flissig dar

e dullert sich verstandlich und adressatengerecht

e formuliert schriftliche Sachverhalte tibersichtlich und
e eindeutig

e groler, aktiver Wortschatz, ist sprachlich flexibel

3.3.1

3.3 Sozialkompetenzen

P Erlduterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Kommunikationsfahigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e halt Blickkontakt

e hort aktiv zu

e argumentiert situations- und personenbezogen

® begegnet anderen mit positiver Einstellung und tibt Wertschatzung

e kann bewusst zwischen Sach- und Beziehungsebene wechseln

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfdhige L6sungen anzustreben.

e verhalt sich hilfsbereit und kollegial

e arbeitet konstruktiv und aufgeschlossen mit anderen zusammen

e halt sich an Absprachen

e ist loyal und vertrauenswiirdig

® akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander

® agiert respektvoll in der Zusammenarbeit mit anderen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

® berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet
geeignete Dienstleistung an

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

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

e findet im Umgang mit Kunden den richtigen Ton

334

Diversity-Kompetenz

P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.
a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

® begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und kann
erforderlichenfalls konstruktiv damit umgehen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

O[O 0

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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» umfasst die Féhigkeit gemdfS § 3 Absatz 4 PartMigG

ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

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

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

1. bei Vorhaben, MafSnahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und

e bericksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft

e richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus resultierenden
Spannungen umgehen

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar

Seite 5von 5




Bezirksamt Pankow von Berlin Berihocn
_ _ BERLIN | }
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal
Personalmanagement
. Stand: 11/2024
Anforderungsprofil /

(Dienstkrafte ohne Fliihrungsverantwortung)

Ersteller*in:  Grunwald
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
Amt flr Soziales

Bewertung:
A10/E9bFgr.1TV-L

1.2

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung 3. und 4. Kapitel SGB XIlI und Bestattungskosten nach § 74 SGB Xl in der AG
,Grundsicherung, Hilfe zum Lebensunterhalt und Bestattungskosten nach SGB XI
Soz E ,Sozialhilfe“;

- Beratung von Hilfesuchenden;
- selbstandige Bearbeitung von Sozialhilfevorgangen nach SGB XlI, insb. nach dem 3. und 4. Kapitel
SGB XII und Bestattungskosten nach § 74 SGB XII, sowie angrenzender Rechtsgebiete (z.B. PsychKG,
BerRehaG) entsprechend der Entscheidungs-, Zeichnungs- und Anordnungsbefugnis

Ill

im Fachbereich

2. Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.) in der
Fachrichtung ,Offentliche Verwaltung”, gepriifte/r
Verwaltungsfachwirt/in oder vergleichbare Kenntnisse und
Fahigkeiten

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt  der  Laufbahngruppe 2 des allgemeinen
Verwaltungsdienstes (ehemals gehobener Dienst)

3. Bewertung der Leistungsmerkmale

Gewichtungen
entfallen hier

P Erlduterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.1 Fachkompetenzen

4 3 2 1

3.1.1 ® sehr gute Kenntnisse des Sozialleistungsrechts (insbesondere SGB X [] [] []
XIl) und der angrenzenden Rechtsvorschriften sowie Regelungen zu
den Bestattungskosten nach § 74 SGB XII

3.1.2 ® gute Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechts (insbesondere [] X [] []
SGB |, SGB X und SGG)

3.1.3 e gute Kenntnisse in der Anwendung des IT-Fachverfahrens OPEN- [] X [] []
PROSOZ (Bescheidung, Berechnung und Zahlbarmachung von
Anspriichen nach SGB XIl)

3.14 ® allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG, ASOG, [] [] X []
VwVfG, 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/géngige [] [] X []
Textverarbeitungsprogramme (Word, Excel)

3.1.7 e Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der [] [] [] X
entsprechenden Ausfihrungsvorschriften sowie der
haushaltstechnischen Richtlinien (HtR)

3.2 Personliche Kompetenzen

P Erlauterung der Begriffe
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verinderungsfihigkeit LI X | L] []
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e handelt zielorientiert und libernimmt Verantwortung fiir das
Ergebnis
® arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen
e behilt 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 Zusammenhange, mittelbare Folgen und
Wechselbeziehungen
o stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im
Fachgebiet und passt Handeln den Anforderungen an
e identifiziert sich mit der Arbeit und ldsst Engagement und
Arbeitsfreude erkennen
3.2.2 Organisationsfihigkeit HEREEE []
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
@ setzt sinnvolle Schwerpunkte und Prioritaten
e handelt systematisch und strukturiert
® legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fir den Arbeitsablauf zweckmaRigen
Zeitpunkt vor
@ plant frithzeitig und realistisch
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung [] | X | [] | []

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e denkt und handelt vorausschauend

e hilt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

e nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

® beachtet Rahmenbedingungen

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu libernehmen.

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 Gibernimmt
Verantwortung

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem
Hintergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

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

e urteilt objektiv-abwagend und treffsicher

e zieht folgerichtige Schlisse

® entscheidet rechtzeitig und selbstandig und erlautert die
entscheidungserheblichen Griinde

e trifft Entscheidung unverziglich nach hinreichender Klarung der
Sach- und Rechtslage

3.25

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

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise

e vertritt den eigenen Standpunkt mit Gberzeugenden Argumenten
sachlich und konsequent — auch gegen Widerstdande

® (iberzeugt andere durch Kompetenz

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.2.6 Einfiihlungsvermogen / Empathie L] X | L]

P Féhigkeit, sich in die Einstellung anderer Menschen
hineinzuversetzen.

® zeigt situationsangemessene Umgangsformen

e erkennt Bedurfnisse und Geflihle anderer, stellt sich darauf ein und
nimmt diese ernst

® kann Gesprachssituationen gut einschatzen und besonnen
reagieren

3.2.7

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

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

e reagiert auf Widerstand sachlich und ruhig

e Gulert Kritik sachlich, ggf. unter 4 Augen

3.2.8

Ausdrucksweise
P Fdhigkeit, sich schriftlich und miindlich differenziert verstdndlich zu
machen.

o stellt Gedanken mindlich prazise und flissig dar

e Gullert sich verstandlich und adressatengerecht

e formuliert schriftliche Sachverhalte tbersichtlich und eindeutig

e groler, aktiver Wortschatz, ist sprachlich flexibel

3.3 Sozialkompetenzen

P Erlauterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfihige L6sungen anzustreben.

33.1 Kommunikationsfihigkeit X L] [
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e halt Blickkontakt
e hort aktiv zu
e argumentiert situations- und personenbezogen
® begegnet anderen mit positiver Einstellung und ibt Wertschatzung
e kann bewusst zwischen Sach- und Beziehungsebene wechseln
3.3.2 Kooperationsfahigkeit X | [] []

e verhalt sich hilfsbereit und kollegial

e arbeitet konstruktiv und aufgeschlossen mit anderen zusammen

e halt 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

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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3.3.3 Dienstleistungsorientierung L1001 [

P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

® berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet
geeignete Dienstleistung an

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

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

e findet im Umgang mit Kunden den richtigen Ton

334

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.
a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

® begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und kann
erforderlichenfalls konstruktiv damit umgehen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Féhigkeit gemdfS § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MafSnahmen 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
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.

® beriicksichtigt die Vielschichtigkeit der Gesellschaft

e richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus resultierenden
Spannungen umgehen

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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Anforderungsprofil . _
Ersteller*in:  Herr Alisch

Stellenzeichen: Soz T

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1 Allgemeine Angaben
1.1 Personalangaben

Dienststelle: Aufgabengebiet/e:
Bezirksamt Pankow von Berlin Soz T 8101 ff.
Abteilung Soziales und Gesundheit, Amt Soz T 8201 ff.

fur Soziales, Fachbereich Teilhabe Bewertung:

A10/EO9bFgr.1TV-L

1.2

Beschreibung des Arbeitsgebietes

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

Soziales

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

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

- Prifung, Feststellung und Entscheidung liber die Beriicksichtigung von Einkommen und
Vermogen gemaR 11. Kapitel SGB XlI bei von der Teilhabeplanung festgestellten
Leistungen der Hilfe zur Pflege nach dem 7. Kapitel SGB XI|

- Zahlbarmachen von Leistungen der Eingliederungshilfe nach SGB IX ggf. im Rahmen
des Trageriubergreifenden Personlichen Budgets auch nach SGB 111, 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 Unterstitzung bei der Realisierung von
weiteren Leistungen nach SGB Xll und LPfIGG sowie diesen vorrangige Leistungen
anderer Leistungstrager und sonstiger Dritter

- MalBnahmen zur Sicherstellung ordnungsgemafier Leistungsabrechnung

- Sozialraumorientierung

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

- Realisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder Haftungsanspriichen gegeniiber
hinsichtlich SGB XII vorrangigen Leistungstragern sowie hinsichtlich weiterer
Anspriiche gegenlber Dritten soweit nicht der Fachbereich Soz G zustandig ist;
Vorprifung Unterhaltsanspriiche nach BGB

- Koordinierung und Entscheidung in vielschichtigen Abstimmungsprozessen zwischen
den im Arbeitsprozess zu beteiligende Akteuren: Hilfe (wie) aus einer Hand (§§ 14,
103 SGB IX)
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- 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 Arts entfallen hier
(B.A.) in der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltung”, gepriifte:r
Verwaltungsfachwirt:in oder vergleichbare Kenntnisse und
Féhigkeiten

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

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung
allgemeiner Verwaltungsdienst

3. Bewertung der Leistungsmerkmale

Legende Gewichtungen:

1= erforderlich 2= wichtig
3= sehr wichtig 4= unabdingbar
P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen
3.1.1 e sehr gute Kenntnisse des Teilhaberechts (insbesondere SGB IX) und | [_] X [] []
der angrenzenden Rechtsgebiete einschliellich AG SGB IX
3.1.2 e gute Kenntnisse der Leistungsgesetze SGB IlI, IV, V, VI, VII, VIII |:| |E |:| |:|
sowie AsylbLG, Landespflegegeldgesetz, BGB, WoGG
3.1.3 ® sehr gute Kenntnisse des Sozialleistungsrechts (insbesondere SGB X [] [] []
XIl, SGB 1l, SGB XI) und angrenzender Rechtsgebiete einschlieBlich
AG-SGB XlI,
3.14 e sehr gute Kenntnis des Verwaltungsverfahrensrechts (insbesondere | [_] X [] []
SGB X und SGB 1)
3.15 e gute allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG, VWVIG, [] [] X []
GGO)
3.1.6 e Kenntnisse der Ziele und Instrumente der Verwaltungsreform [] [] X []
(VGG), betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Kenntnisse der Kosten-
und Leistungsrechnung, Kenntnisse der vorhandenen
Controllinginstrumente
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3.1.7 e Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der [] [] X []
entsprechenden Ausfiihrungsvorschriften sowie der
haushaltstechnischen Richtlinien (HtR)

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

3.1.9 e [T-Grundlagenkenntnisse der Standardsoftware/géngige LTI XL L
Textverarbeitungsprogramme (insb. Word, Excel)

3.1.10 e sehr gute Kenntnisse im IT-Fachverfahren OPEN/Prosoz X [] [] []

3.1.11 e Grundkenntnisse ICF/ICD, Sozialraumorientierung [] [] X []

3.2 Personliche Kompetenzen 4

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

X

® behilt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e bewiltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse

3.2.2

Organisationsfahigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e erledigt die libertragenen Aufgaben eigenstandig und
kontinuierlich

e bewaltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

e wendet neue Arbeitsmittel und Technik an

3.23

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

® beachtet Rahmenbedingungen

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

® richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die
Entscheidungsvorbereitung ein

e nutzt Entscheidungsspielraume sinnvoll aus

® macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent und
Ubernimmt Verantwortung

3.3.1

Kommunikationsfidhigkeit
P Fihigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige
Kommunikationswege sicher

e gibt Informationen gezielt und adressatengerecht weiter

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

Anlage 1 DV Beurteilung

Stand Mai 2022




Bezirksamt Pankow von Berlin
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal

Bezirksamt
Pankow

BERLIN

Personalmanagement

P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.
a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migra-
tionsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitéit,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdétzenden
Umgang zu pflegen.

3.3.2 Kooperationsfihigkeit L] [ X | []
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige L6sungen anzustreben.
e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit
anderen
® berat sich, zieht Expertenwissen hinzu
® zeigt Kompromissbereitschaft
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X L)L
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.
e beréat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet
geeignete Dienstleistung an
e erldutert Entscheidungen und Verfahrensablaufe nachvollziehbar
o richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfanger/innen
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)
33.4 Diversity-Kompetenz L] (X | ]

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider
Geschlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte in den Alltag

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und kann
erforderlichenfalls konstruktiv damit umgehen

3.3 Sozialkompetenzen 4

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Féhigkeit gemdfs § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen 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
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.

L]

o stellt sich auf andere Kulturen ein

e kann mit Fremdheitserfahrungen und den daraus resultierenden
Spannungen umgehen

3.3.6

Delegationsfahigkeit
P Fahigkeit, Aufgaben situations-, sach- und personengerecht zu
Ubertragen.
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e berlicksichtigt bei der Aufgabenibertragung die Potenziale der
Mitarbeiter:innen

e Ubertragt mit der Aufgabenerledigung auch die entsprechende
Verantwortung

e unterstiitzt die Selbstandigkeit der Mitarbeiter:innen durch
angemessene Informationen und einen breiten Handlungsspiel-
raum

3.3.7

Kritikfahigkeit
P Fahigkeit, 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

e kritisiert sachlich ohne zu verletzen

3.3.8

Teamfahigkeit
» Fahigkeit, sich und sein Kdnnen in ein Team optimal einzubringen
und gemeinsam Projekte zu entwickeln und umzusetzen.

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

® setzt eigene fachliche und personliche Moglichkeiten im Team ein

e akzeptiert Verschiedenartigkeiten und nutzt diese fir die
Erreichung vereinbarter Ziele
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