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Leistungsbereich

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Leistungsgewdhrung

= Antragsannahme, -bearbeitung, Entscheidung und Zahlbarmachung passiver Leistun-
gen nach dem SGB Il in Fallen mit hohem Schwierigkeitsgrad

=  Beratung zu passiven Leistungen nach SGB Il in Fallen mit hohem Schwierigkeitsgrad

» Bestandsarbeiten mit hohem Schwierigkeitsgrad (z.B. Stellungnahmen bei Wider-
spruchsverfahren)

»  Zusammenarbeit mit Dritten (v. a. anderen Leistungstréigern)

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und neuen

Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung

Entgeltgruppe: 9b TV-L ... [] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  entfallt [] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:

Gewichtungen
(Tarif)beschdaftigte: entfallen hier

Ein erfolgreich abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium der Fachrich-
tung Arbeitsmarktmanagement, der Verwaltungs- oder Rechtswissen-
schaften (auch erste juristische Staatspriifung) oder

ein erfolgreich abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium der Sozial-
oder Wirtschaftswissenschaften und jeweils ergdnzt um mindestens ein-
jahrige Berufserfahrung in einer Verwaltungstdtigkeit im &ffentlichen
Dienst oder

ein abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il (oder vergleichbar).

Sonstige Anforderungen: Anwendung und Kenntnisse der deutschen
Sprache in Wort und Schrift, Sprachniveau C1 gem. Gemeinsamen Europd-
ischen Referenzrahmen fiir Sprachen (GER).
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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 2
(Aufbau der Verwaltung, Gemeinsame Geschdaftsordnung fiir die Berliner
Verwaltung - Allgemeiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbe-
sondere des Bezirksamtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2. | Grundlegende Kenntnisse des SGB IIl, SGB I, SGB X (insbesondere Daten- 3
schutzbestimmungen), SGB V, SGB VI und SGB XII

3.1.3. | Vertiefte Kenntnisse der Arbeits- und Ablauforganisation des Jobcenters, 2
Abgrenzung der Zusténdigkeiten (auch Dritter)

3.1.4. | Vertiefte Kenntnisse im Sozialleistungsrecht (SGB Il), Kenntnisse im Sozial- 4
versicherungs- und Sozialhilferecht, Verwaltungs- und Verwaltungsverfah-
rensrecht sowie der entsprechenden Ausfiihrungs- und Verwaltungsvor-
schriften, Geschdftsanweisungen und Handlungsempfehlungen

3.1.5. | Vertiefte Kenntnisse in der Anwendung der einschldgigen Fachsoftware 4
(ALLEGRO, VERBIS, ERP, Step, eAkte, Microsoft WORD, OUTLOOK, Excel,
CoSach, ATV)
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3.2. Personl

iche Kompetenzen

3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, 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.

reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verédnderten Bedingungen
an

erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell

arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte PrioritGten

hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen

3.2.2. | Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
handelt systematisch und strukturiert

erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

arbeitet vorausschauend

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte

erkennt wirtschaftliche Zusammenhénge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

berlicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen

erkennt und wdgt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab

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

reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance
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3.2.5. | Medien
| 4

- und Digitalkompetenz

Fahigkeit, 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 kdnnen.

beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche

iibertragt Kenntnisse bisheriger digitaler Anwendungen auf ent-
sprechende neue IT-Programme

nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie verantwortungsbe-
wusst ein

aktualisiert Informationsangebote regelmaflig und anlassbezogen

3.2.6. | Belastbarkeit

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agie-
ren.

reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an

bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen

bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
reagiert iberlegt und arbeitet in Stresssituationen préazise und effi-
zient

3.2.7. | Urteilsvermdgen und Problemlésefdhigkeit

>

Fahigkeit, Probleme zu erkennen und zu analysieren, nachvollzieh-
bare Lésungen zu entwickeln und diese aktiv umzusetzen.

setzt gefundene Ldsungen konsequent um und ist flexibel genug,
auf verdnderte Sachverhalte angemessen zu reagieren
vermittelt Einschatzungen/Auffassungen und Lésungsvorschlage
nachvollziehbar

entwickelt auch bei unklarer bzw. liickenhafter Informationslage
tragfdhige Lésungen

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

duf3ert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht

bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und verstdndlich mit Betroffenen
aus

halt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften

vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar
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3.3.2.

Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen

akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en

SthSh

Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich
und aufgeschlossen

berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
nutzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen Moég-
lichkeiten kundenorientiert

3.3.4.

Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschét-
zenden Umgang zu pflegen.

vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen
beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-
nierungserfahrungen

erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen so-
wie Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert diese und
leitet diskriminierungsfreie Handlungen ab
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3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 2
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen 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 iberwinden sowie

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

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein
o reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab
e stellt sich auf andere Kulturen ein und setzt dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien um
o reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen
3.3.6. | Teamfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.
o akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein
e identifiziert sich mit Gruppenergebnissen und setzt sich fiir deren
Akzeptanz durch alle Beteiligten ein
e {ragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei
e fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
3.3.7. | Beratungskompetenz 2
» Fdhigkeit, eine andere Person, ein Team, eine andere Organisa-

tion mit Wissensimpulsen, methodischen Anstéf3en, Vernetzungen

und Vorgaben zur selbstdndigen Lésung von Problemen zu bera-

ten.

¢ hilft Ratsuchenden, deren Ziele und Interessen zu identifizieren
e berdt zielorientiert, personen- und situationsbezogen
e zeigt Méglichkeiten und Alternativen fiir Ratsuchende auf
e kennt und vermittelt ggf. weitergehende Beratungs- und Hilfsange-
bote
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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 fordert Feedback ein, l&sst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander

e zeigt bei iberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft

e duflert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich
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