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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung im Bereich der Tagesbetreuung
- eigenverantwortliche Planung der bezirklichen Kita- Platzakquise zur Umsetzung
des bundesgesetzlichen Rechtsanspruches sowie den verwaltungstechnischen
Transfer zu den Kindertagesstdtten und Eltern bei der Vermittlung von Kitaplat-
zen
- Beratung von:
e Eltern bei der Kitaplatzsuche, Betreuungsumfang
e Kitatrdgern und Kitas bei Anfragen zur Uberbelegung in Abstimmung mit
der Kitakoordination
- Bearbeitung von schriftlichen und miindlichen Anfragen aus dem Online/
Share-Postfach sowie deren Kontrolle und termingerechten Zuarbeiten (barrie-
refreie, adressatengerechte Verarbeitung der Daten und Informationen)
- Zuarbeiten zur Unterstlitzung bei der Bearbeitung von anhdngigen Gerichtsver-
fahren
- Priifung der Zustandigkeiten im Fachverfahren ISBJ
- Mitwirkung bei statistischen Erhebungen fiir eine bedarfsgerechte Angebots-
struktur gem. § 19 KitaF6G und VOKitaF6G
- Erhaltung/Forderung von Vernetzungsstrukturen Bearbeitung im Rahmen des
Beschwerdemanagements mit Eltern, den Sozialarbeiter*innen der Tagesbe-
treuung und der Kitakoordination
- unterstiitzende Tatigkeiten im gesamten Bereich der Tagesbetreuung:
o Unterstiitzung des Priifverfahren zur Feststellung eines erhohten und we-
sentlich erhohten Foérderbedarfs von sozialpddagogischer Hilfe

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



e in der Bearbeitung und formalen Priifung von Antrdgen in den Bereichen
der Integration (A und B Status) und Kindertagespflege sowie das Fertigen
von Verfiigungen im Kontext des Antragsverfahrens

Wahrnehmung von Aufgaben im Landesprogramm gute gesunde Kita (LggK)

- begleitende und unterstiitzende Tatigkeiten zur Weiterentwicklung des Landes-
programms gute gesunde Kita im Bezirk Marzahn-Hellersdorf im Sinne einer ste-
tigen Verbesserung von Beratungs-, Austausch- und Vernetzungsformaten fiir
die teilnehmenden bezirklichen Kitas und zur Gewinnung weiterer Kitas am Lan-
desprogramm (z. B. inhaltliche Recherchen, Erstellung von Infomaterialien)

- eigenstdndige Planung und Steuerung der Ausgestaltung von bezirklichen Ver-
anstaltungen (Sitzungsservice) zum Zweck einer vernetzungsfordernden Ausge-
staltung u.a. mit Verpflegung, Materialien fiir Kitas und fiir die bezirkliche Koor-
dination, Ortlichkeiten/ Réume fiir Veranstaltungen

- Unterstiitzung und Abstimmung mit der Bezirkskoordination zur Erstellung von
Verfligungen zum Einsatz der Finanzmittel im Rahmen der auftragsweisen Be-
wirtschaftung (Sachmittel und Honorarmittel)

- Vorbereitende Erstellung von Werk- und Leistungsvertrdgen fiir den Einsatz von
Honorarmitteln zum Zweck fiir fachliche Inputs zur Gesundheitsférderung und
Prdvention in Kitas, als auch fiir Mafinahmen entsprechend den Bedarfen und
Zielvereinbarungen der Einrichtungen im Rahmen der Mafinahmenplanungen
im LggK

- eigenstdndige Wahrnehmung von Tatigkeiten nach Abstimmung mit der Bezirks-
koordination im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit (Informationsveranstaltungen,
Flyer, bezirklicher Internetauftritt, Sachberichte etc.)

Widerspruchsbearbeitung und Aktenverwaltung

- Widerspruchseingang/ Uberpriifungsantrag

- Priifung liber sachliche und ortliche Zustandigkeit

- Die eingereichten Unterlagen werden auf Vollstandigkeit Gberpriift

- Abgabe erfolgt an die Widerspruchsabteilung

- Nachbereitung

- Widerspruchsverfiigung kontrollieren (Sachstand)

- Umsetzen der Widerspruchsverfiigung

- Erzeugen und Versand der Widerspruchsdokumente

- Ablage in der Akte vornehmen

- Priifung der Akten auf laufende Vertrdge, Bescheide, vorldufige Kostenberech-
nungen, Zahlungsriickstdnde und -guthaben

- ggf. Abforderung fehlender Unterlagen

- Archivierung

Besonderheiten
- Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Be-
zirkswahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf

- Mitarbeit im Katastrophenschutz
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2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
BesGr.: A8 (Stadthauptsekretdr/in)
EG: 8 einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2  Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 1 / 2. Ein-
stiegsamt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig
des nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Anerkannter Ausbildungsberuf als Verwaltungsfachangestellte*r oder Fachangestellte™r fiir
Biiromanagement oder einen anderen geeigneten Ausbildungsberuf der Verwaltungs oder
Biirowirtschaft oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgang |

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 13 2|1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.1 Sozialgesetzbiicher (SGB) |:| |:| |E |:|

e 8§ 60,61 und §§ 65,66 67 SGB |

e 8§ 20, 20a, 20b SGB V (Leitfaden Prévention)

e 81 SGB VIl (gesetzliche Unfallversicherung/ Prévention, Rehabilitation,
Entschadigung)

e SGBVIII (88 8q, 22, 23, 24, 35, 86), § 45 SGB VIl Betriebserlaubnis
(Regelung fiir Ausnahmegenehmigungen bei der Platzbelegung (Uber-
belegung)

e §2SGBIXi.V.m. §99 SGB IX, SGB XIl, SGB X

3.1.2 Tageseinrichtungen |:| |E |:| |:|

Kindertagesst&ttenforderungsgesetz (KitaF8G; VOKitaF6G), z. B.:

e §4(7) VOKitaFog

§ 6 und § 11 KitaF6G i.V.m § 16 (1) VOKitaF6G/

81 (4) i.v.m. § 10 (5) KitaF6G

Gewdhrleistungsverpflichtung zum Rechtsanspruch auf einen Kitaplatz
85 (1) SchulG und § 3 (5) GSV

88 4, 5, 8, 16 QV-Tag (Vereinbarung iiber die Qualitdtsentwicklung in
Berliner Kindertageseinrichtungen)

8§15 SchulFsV, §9 VOKitaFoG, 9 Abs.2 VOKitaFs, §6 (3), (4), (5) VO
KitaF6G, §83,4,5,7,23,26 KitaF6G, Qualitdtsvereinbarungen fiir Tages-
einrichtungen (QVTag), Rahmenvereinbarung fiir Tageseinrichtungen

(RVTag), Berliner Bildungsprogramm, Staatsvertrag zwischen dem
Land Berlin und dem Land Brandenburg liber die gegenseitige Nutzung
von Platzen in Einrichtungen der Kindertagesbetreuung, Regelungen fiir
Ausnahmegenehmigung bei der Platzbelegung (Uberbelegung), Rege-
lung zur Kooperationsvereinbarung zur Nutzung von Kontingentpldtzen
zwischen dem Jugendamt M-H und den Kindergérten NordOst (Eigen-
betrieb)

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.3

3.1.4

3.15

3.1.6

3.1.7

Entwicklungspsychologische Grundlagen

Kenntnisse zu den entwicklungspsychologieschen Grundlagen der Kinder
in der Altersgruppe O bis 6 Jahre.

Verfahrensweisen im Kinderschutz

Kenntnisse der berlinweiten und bezirklichen Verfahrensweisen im
Kinderschutz

sozialrdumliche Orientierung

Kenntnisse zur Sozialraumorientierung, Uber Angebotsstrukturen der
kooperierenden Institutionen, Fachberatungen und Fachabteilungen im
Bezirk

Weitere Rechtsgrundlagen und Kenntnisse

88 1,2,3,4,5 TKBG, SopddVO, Einkommenssteuergesetz (Estg), Asylbe-
werberleistungsgesetz (AsylblG)

Kenntnisse der DIN- 5008 (Schreib und Gestaltungsregeln fiir die Text-
und Informationsverarbeitung

Fachsoftware

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ISBJ Kitafachverfahren und
Olmera

1 X O [

1 0 X[

L1 LT XL

1 XL [

1 0 X[

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes und des Jugendamtes Marzahn-Hellersdorf von
Berlin

Verwaltungsgesetze

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVIG, VWZG,
VwGO)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO [ und GGO I
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HiR),
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

1 0 X[

1 X O [

L L XL
1 0 X[

L L XL
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3.1.13

3.1.14

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

IT

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

3.2

Personliche Kompetenzen

321

322

3.23

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und Gibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritéten

> koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfBligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

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

(1 X O [

L1 X O O

1 X O [
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Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 3|12 |1

331 Kommunikationsfahigkeit |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktldsung bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

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

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identit@t, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

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

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

43|21

335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-
grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-
sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> st offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pradgung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Prédgungen

>  berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




