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Stand: 10. Juni 2026
Anforderu I‘Igsprofil Ersteller/in: Herr Steffens
(BearbeiterZ): Jug KR L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abt. Familie, Jugend und Gesundheit
Jugendamt

Sachbearbeitung - Bundeselterngeld / Elternzeit

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

deutschen Vertretungen
- berdt Arbeitgeber umfassend zur Elternzeit

Anderungsbescheide
- bearbeitet abschlieBend und erldsst endgiiltige Bescheide nach § 8 BEEG

Plausibilitat
Einreichung der Unterlagen, welche zur Bescheiderteilung erforderlich sind
- libt Ermessen aus und trifft Entscheidungen im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften
- ermittelt ggf. von Amts wegen bei anderen Amtern und Behdrden
Elterngeldes erforderlich sind
- kontrolliert alle im System berechneten Daten auf Exaktheit
Kollisionsvorschriften ab
- priift und gibt Zahlfdlle fir Elterngeld frei
Alt Féllen Betreuungsgeld

Aufrechnung sowie Erstattung an andere Tréager (Jobcenter, Sozialamt, LaGeSo)

von relevanten Sachverhalten

- berat umfassend, auch Biirger/innen, die zum Teil iiber keine ausreichenden Deutschkenntnisse
verfligen, zu allen Fragen zum Bundeselterngeld unter Beachtung der im Gesetz verankerten
verschiedenen Maoglichkeiten der Inanspruchnahme von Elterngeld/ Elterngeld Plus und Elternzeit

- nimmt Antrdge an, priift die Zustandigkeit und die Antragsunterlagen, insbesondere auch fiir
EU/EWR-Biirger sowie nicht freiziigigkeitsberechtigte Auslénder und Auslandspersonal der

- entscheidet iiber Antrdge und Zahlbarmachungen, bearbeitet Anderungen im laufenden Fall-

- erteilt vorldufige Bescheide nach eingehender Priifung der glaubhaft gemachten Angaben auf

- setzt und liberwacht Fristen und Termine, insbesondere gegeniiber Biirgerinnen und Biirgern zur

- gibt Daten in das Fachverfahren EG Plus ein, welche zur Berechnung und Zahlbarmachung des

- stimmt sich liber Vorrang und Nachrang mit der Familienkasse tiber Zustandigkeit und Gewdhrung |
von Leistungen in Fdllen mit Bezug zum Europdischen Ausland nach den Europarechtlichen

- bearbeitet die Kosteneinziehung in laufenden und abgeschlossenen Fdallen fiir Elterngeld und

- stellt fest und entscheidet liber Erstattungs-und Rickforderungsanspriiche, ggf. mit Verrechnung,

- fiihrt Akten gewissenhaft zur liickenlosen Nachvollziehbarkeit von Gesprdchsinhalten und

- iberwacht die eingehenden Zahlungen nach Riickforderung, gibt Zahlungsdaten im Fachverfahren
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Plus ein, mahnt und flihrt Zinsberechnungen eigenstdndig durch

- entscheidet iber Zwangsvollstreckungen und setzt diese um, Aufrechnungsersuchen

- Uberpriift eingehenden Widerspriiche, fihrt Gespréche mit der/dem Widerspruchsfiihrer/in zur
Klarung des Sachverhalts, bereitet den Sachverhalt fiir eine Entscheidung fiir die Gruppen-
leitung vor

- bildet Nachwuchskrafte aus

- flihrt Schlusszeichnung/Anordnungsbefugnis gem. Geschdéftsanweisung durch, soweit nicht dem
Fachvorgesetzten vorbehalten

Flihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):  Wdhlen Sie ein Element aus.

Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: Jug KR EG xxx

Bewertung des Aufgabengebietes: E9a

Text GVPL:

Sachbearbeiter/in Sachgebiet Gewdhrung von Bundeselterngeld nach BEEG ; Sachbearbeitung
gem. § 17 GGO |; Beratung und Betreuung der Biirger nach Namensanfangsbuchstaben nach
gesonderter Festlegung des Gruppenleiters; Beratung der Arbeitgeber zur Elternzeit; Aktenfiihrung;
Statistik; Treffen von Entscheidungen, sofern es sich nicht um schwierige herauszuhebende Einzel-
falle handelt und wegen der grundsdtzlichen Bedeutung und der erforderlichen Beachtung des
Gleichheitsgrundsatzes die Gruppenleiterin zustdndig ist; Bewilligung und Zahlbarmachung des
Bundeselterngeldes; Ausbildung von Nachwuchskréften; Anordnungsbefugnis/Vollziehung
formlicher Kassenanweisungen gem. Vorlage VV Nr. 2.1/2.2 zu § 34 BHO bis 7.500,00 € im
Einzelfall; PC-Arbeitsplatz fiir das Elterngeld- und der Alt-Falle des Betreuungsgeldverfahren EG-
Plus

Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
I Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Tarifbeschaftigte
abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Bliroma-
nagement; VL | mit vorheriger 3jdhriger Berufsausbildung

Vorerfahrungen:
O

erwlinscht: Vorerfahrungen im Umgang mit Biirgern; ggf. bereits im Elterngeld-Bereich; erwartet

werden sehr gute Kenntnisse im schriftlichen und miindlichen Ausdruck
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl und 4 3 2 1
Tiefe)?

3.1.1 Rechtskenntnisse |:| |:| |:|

BEEG und Betreuungsgeldgesetz, Verwaltungs- und Verwaltungsverfah-
rensrecht, SGB |, V, X, EStG, AFG, AufenthG

e kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachgebieten sicher aus

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein
e {iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststdndig

e hdlt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.2 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der IT-Anwendung ] HEEN

Windows 10, Office - Anwendungen (Word, Excel)
MS Outlook
Fachspezifische Programme wie EG-Plus

e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware und wendet sie sicher
an

e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um

¢ bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher

3.1.3 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht ] HEENE

Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz, EU-Datenschutz-
grundverordnung

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Datenschutz-
rechts (z.B.

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.4 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in Methoden der Gesprdchsfiih- HERE ]
rung, Deeskalations- und Verhandlungsstrategien

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitsprozess ein

o {iberpriift, festigt und erweitert das Wissen selbststdndig

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von 6
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3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» 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 bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

e Arbeitsleistungen /-qualitat bleiben auch unter Termindruck und bei
hohen Arbeitsmengen konstant

e istin der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessorientiert zu
denken/handeln

e identifiziert sich mit der Arbeit

O X| OO

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein
o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
e setzt sinnvolle Prioritdten

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) 5konomisch
ein

e setzt sich realistische Ziele/entwickelt Schwerpunkte

3.2.4

Entscheidungsféhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

o iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent

e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

e hort aufmerksam zu, ldsst andere ausreden

e dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig, verstdndlich und ad-
ressatenorientiert

e beschafft sich Informationen und gibt sie weiter

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e setzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander und kann sie
einbeziehen

e initiiert und fordert Zusammenarbeit mit anderen Organisationseinhei-
ten (Netzwerkarbeit)

e unterstiitzt die Integration neuer Teammitglieder

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| D D

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

o versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden
e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

e verhdlt sich bei Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e arbeitet gern mit Kundenkontakt

3.3.4 Diversity-Kompetenz |:| |:| D

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

¢ zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten und
Normen offen und respektvoll

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 6
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vorhaben,
Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht
aus

e weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Le-
bensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

O X| OO

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