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Stellentitel / Funktion:

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

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschdaftsbereich Soziales und Gesundheit

Amt fiir Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

- Antragsbearbeitung, Anspruchspruifung und Entscheidung Uber existenzsichernde
Leistungen nach dem 3. und 4. Kapitel SGB XII unter Anwendung des IT-Fachver-
fahrens OPEN/Prosoz

- Antragsbearbeitung, Anspruchsprufung, Initiierung der IAP-Erstellung durch die
zustandige Stelle und anschliel3ende Entscheidung Uber Leistungen der Hilfe zur
Pflege nach dem 7. Kapitel SGB XII unter Anwendung des IT-Fachverfahrens O-
PEN/Prosoz

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

- Prifung, Feststellung und Entscheidung nach Kapitel 11 SGB XlI: Einkommen
und Vermdgen

- 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 vor-
rangiger Leistungen anderer Leistungstrager und sonstiger Dritter

- Malinahmen zur Sicherstellung ordnungsgemaler Leistungsabrechnung

- Fuhren von Statistiken nach SGB XI|

- Realisierung oder Abwehr von Erstattungs- oder Haftungsansprichen gegenuber
hinsichtlich SGB XlI vorrangigen Leistungstragern sowie hinsichtlich weiterer An-
spruche gegenuber Dritten soweit nicht der Fachbereich Soz G zustandig ist; Vor-
prufung Unterhaltsanspriche 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
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /B.A) der Fachrich- entfallen hier

tung ,,Offentliche Verwaltung®. Es kommen auch Beschaftigte mit einem
erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehrgang Il oder vergleichba-
rer Qualifizierung in Betracht.

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-
stiegsamt 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 Xll und Landespflegegeldgeset- X O O O
zes

3.1.2 | gute Kenntnisse der Leistungsgesetze SGB II, IV, V, VI, IX, XI, O x| oo
BGB, WoGG

3.1.3 |sehr gute Kenntnis des Verwaltungsverfahrensrechts (insbeson- | 4 | ® [ 0O | [
dere SGB I, SGB X und SGG)

3.1.4  |gute allgemeine Verwaltungskenntnisse (u.a. BezVG, AZG, O o)X o
VWVIG, GGO)
3.1.5 |Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO), der entspre- oo | x| U

chenden Ausfuhrungsvorschriften sowie der haushaltstechni-
schen Richtlinien (HtR)

3.1.6 | betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Kenntnisse der Kosten- und O o | x| d
Leistungsrechnung, Kenntnisse der vorhandenen Controllingin-
strumente

3.1.7 |Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation in der Berliner O x| oo
Verwaltung, insbesondere jedoch im Amt fiir Soziales, Kennt-
nisse der Aufgabenstellungen/Zustandigkeiten der Serviceein-
heiten im BA Pankow

3.1.8 |IT-Kenntnisse der Standardsoftware (insb. Word, Excel, E-Mail, 0| X | 0O d
Internet)

3.1.9 |sehr gute Kenntnisse im IT-Fachverfahren OPEN/Prosoz O | x| |0

3.1.10 |Kenntnisse des Datenschutzes (BInDSG, DSGVO, IFG) (0 O ™
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3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand- X I:l |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

o bewdltigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualitat

o erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und halt Wissen auf dem neus-
ten Stand

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |:| X |:|
agieren

e legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

e organisiert den Arbeitsplatz libersichtlich

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichfen und die I:l X |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e halt Vorgaben/Vereinbarungen ein

¢ erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- I:l X |:| |:|
antworfung zu iibernehmen

e bezieht zur Verfiigung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein

¢ entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermes-
sensspielrdumen

o ftrifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und iiber-
nimmt Verantwortung

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit
I O|= |00

» Fdéhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdch mit anderen

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

e hort aktiv zu, lGsst andere ausreden und reflektiert das gesagte
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3.3.2

Kooperationsfahigkeit

> FGhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen an-
zustreben

e arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

e berdt sich, zieht Expertenwissen hinzu

e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereit-
schaft

SIcR

Dienstleistungsorientierung

» Fdéhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

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

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e richtet die Arbeit systematisch auf Kunden-/Kundinneninteressen aus

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» B Féhigkeit, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt aktiv
auf Chancengleichheit hin

e integriert Schwerbehinderte/ Gleichgestellte sowie Beschaftigte mit
eingeschrdnkter Leistungsfahigkeit, Mobilitdt und Sinneswahrneh-
mung in vollem Umfang

o reflektiert und entwickelt eigene Diversity-Kompetenzen weiter

SIS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen 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 Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

o stellt sich auf andere Kulturen ein und kann dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien umsetzen

e kann mit Fremdheitserfahrungen und daraus resultierenden Span-
nungen umgehen

o reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter
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