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Abteilung Jugend und Gesundheit
Jugendamt

Zentrale Fachdienste - Elterngeldstelle

1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung - Gewdhrung von Hilfen nach dem Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz

(BEEG) -

Hierzu gehdren insbesondere:

- Selbststdndige Erarbeitung und Anwendung der fiir das Sachgebiet mafigeblichen

Vorschriften

- Selbststdndige Bearbeitung von Antrdgen nach dem Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz

(BEEG)

- Selbststandige Entscheidungen iiber die Gewdhrung von Leistungen nach dem
Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz (BEEG)

- Beratung von Hilfesuchenden

- Erste Uberpriifung bei Widerspriichen und Bescheidung bei Abhilfemdglichkeit
- Unterweisung von Nachwuchskraften und neuen Mitarbeiter/n/innen

- Informationen sammeln, auswerten und weitergeben

- Fiihren von Statistiken

- Arbeitsabldufe organisieren und koordinieren

- IT- Fachverfahren anwenden (EG-Plus, EESSI-RINA)

- Anforderungen interner und externer Kundinnen und Kunden aufnehmen

- Beratung und Betreuung aller am Verwaltungsverfahren Beteiligten

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften und neuen

Beschdaftigten

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 9a TV-L [] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:

Gewichtungen

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Ver- entfallen hier
waltungsfachangestellte/r, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation,
Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation

wiinschenswert ist bei einer Ausbildung auf3erhalb der 6ffentlichen Ver-
waltung, dass eine zusdtzlich praktische Erfahrung aus einer Tatigkeit,
ggf. einem Praktikum, in der 6ffentlichen Verwaltung vorliegt
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:

1 = erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1.

Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwal-
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2.

Vertiefte Kenntnisse des Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetzes (BEEG)
und der dazugehdrigen Richtlinien sowie angrenzender Rechtsgebiete ins-
besondere Mutterschutzgesetz (MuSchG); Einkommensteuergesetz (EStG);
Sozialgesetzbuch (SGB) |, Il, X; EU-Recht; Kenntnisse aller Zweige der
deutschen Sozialversicherung (Arbeitslosen-, Kranken-, Pflege-, Renten-,
Unfallversicherung; auszugsweise Kenntnisse in aufenthaltsrechtlichen
Bestimmungen -AufenthaltG, Freiziigigkeitsgesetz/EU (FreiziigG/EU) und
der dazu ergangenen Freiziigigkeitsrichtlinien und des Ausldnderrechts
(AuslR) sowie der europarechtlichen Verordnungen und Richtlinien im
Fachgebiet und deren Umsetzung in die landesgesetzlichen Regelungen

3.1.3.

Umfassende Anwendungskenntnisse der einschldgigen Fachsoftware (z.B.
EG-Plus, EESSI-RINA)

3.1.4.

Vertiefte Kenntnisse zum Datenschutz

3.2.

Personliche Kompetenzen

3.2.1.

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an

e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis

e arbeitet auch unter Belastung préazise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten

o bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat wechselnde Arbeitsin-
halte und -situationen
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3.2.2. | Organisationsfahigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
e handelt systematisch und strukturiert
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 2
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e (berpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
o trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e erkennt und wagt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
o vermittelt auch unpopuldre Entscheidungen nachvollziehbar
e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen
3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 2
» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.
e arbeitet mit verschiedenen digitalen Werkzeugen und vernetzt
diese
e beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche
3.2.6. | Belastbarkeit 3
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agie-
ren.
e bewdltigt grofie Arbeitsmengen und Belastungsspitzen
e reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an
e reagiert iiberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient
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3.2.7. | Selbststandigkeit

>

Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen.

achtet eigenstdndig auf die Erledigung anstehender Aufgaben und
setzt Schwerpunkte

informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfiigba-
ren Informationen fiir Entscheidungen

geht auftretende Fragen eigeninitiativ an

3.3. Sozialkompetenzen
3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit 2
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e geht auf andere zu/sucht das Gesprdch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir
e halt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften
e |dsst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
e Gufdert sich schriftlich und mindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.
e akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander
e arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen
e akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen
3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 4
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.
o versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich
und aufgeschlossen
e berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar
e nufzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen M&g-
lichkeiten kundenorientiert
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3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermogen
vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

reagiert emphatisch auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen

reflektiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

3.3.6. | Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein

fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
unterstiitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

3.3.7. | Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L&-
sungen anzustreben.

erkennt frithzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und l6sungsorientiert aus
kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
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3.3.8. | Kritikfahigkeit 2
» Fdhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.
e Quflert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich
o reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten und dndert es, wenn
erforderlich
e zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft
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