Bezirksamt Mitte von Berlin 29.01.2026
Fin 1202

Stellenausschreibung

Behérde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Jugend

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.

|E Entgeltgruppe 9q,
einzige Fallgruppe, Teil |
der Entgeltordnung zum
TV-L

Aufgabe/Funktion: ~ Sachbearbeiter/in in der Elterngeldstelle (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

Besetzbar: ab ndchstmaéglichen Termin |E unbefristet

|:| befristet bis
Einsatzort (Adresse): Rathaus Mitte (Ortsteil Mitte), Karl-Marx-Allee 31, 10178 Berlin

Kennzahl: 20/2026

Arbeitsgebiet:

e Beratung der Antragstellerinnen und Arbeitgeber*innen zum Elterngeld, Elterngeldplus, Partnerschaftsbonus und
zur Elternzeit

e  Entgegennahme, Sichtung und Priifung der Unterlagen hinsichtlich der Anspruchsberechtigung, insbesondere auch
fir EU/EWR-Biirger*innen sowie nicht freiziigigkeitsberechtigte Ausldnder*innen und Auslandspersonal der
deutschen Vertretungen

e abschliefBende Antragsbearbeitung, Berechnung der Leistung, Bewilligung und Zahlbarmachung von Elterngeld
(einschlieBllich endgiiltiger Bescheide)

e  Feststellung und Entscheidung iiber Erstattungs- und Riickforderungsanspriiche ggf. mit Verrechnung, Aufrechnung
sowie Erstattungen an andere Leistungstrager

e  Feststellung von Ordnungswidrigkeiten und Weiterleitung an die OwiG-Stelle

e  Bearbeitung von Widerspriichen bis zur Entscheidungsreife

e  Erfassung und Bereitstellung statistischer Daten

e Wahrnehmung der Schlusszeichnungs- und Anordnungsbefugnisse nach den geltenden Zeichnungsregelungen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
e  Unterstiitzung der Hauptsachbearbeitung in der Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen, Auszubildenden und

Praktikant*innen

Anforderungen:

Formale Anforderungen:
Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, zur/zum Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellten oder zur/zum Kauffrau/-mann fiir Biromanagement / Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation /

Birokauffrau/-mann.

Es kommen auch Beschdftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen mindestens zweijdhrigen Berufsausbildung und einem
abgeschlossenen Verwaltungslehrgang |

oder Beschdftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen mindestens zweijéhrigen kaufmdnnischen Berufsausbildung und
Verwaltungserfahrung in einem Sozialleistungsbereich in Betracht.

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.
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Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online {iber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-in-der-Elterngeldstelle- Tarifbeschaeftigte-de-
j63759.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Schak
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Stand: Jun 2022

Anforderungsprofil Frau Roquette (Jug ZFD L)
Ersteller/in:  Frau Seifert (Jug ZFD 300)

Frau Godar (Jug ID 111)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeiter*in in der Elterngeldstelle

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Jugend, Familie und Gesundheit

Jugendamt

Zentraler Fachdienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beratung der Antragsteller*innen und Arbeitgeber*innen zum Elterngeld,

Elterngeldplus, Partnerschaftsbonus und zur Elternzeit

Entgegennahme, Sichtung und Priifung der Unterlagen hinsichtlich der Anspruchsberech-
tigung, insbesondere auch fiir EU/EWR-Biirger*innen sowie nicht freiziigigkeitsberech-
tigte Ausldnder*innen und Auslandspersonal der deutschen Vertretungen
abschlieBende Antragsbearbeitung, Berechnung der Leistung, Bewilligung und Zahlbar-
machung von Elterngeld (einschlieB3lich endgiiltiger Bescheide)

Feststellung und Entscheidung iiber Erstattungs- und Riickforderungsanspriiche ggf. mit
Verrechnung, Aufrechnung sowie Erstattungen an andere Leistungstrager

Feststellung von Ordnungswidrigkeiten und Weiterleitung an die OwiG-Stelle
Bearbeitung von Widerspriichen bis zur Entscheidungsreife

Erfassung und Bereitstellung statistischer Daten

Wahrnehmung der Schlusszeichnungs- und Anordnungsbefugnisse nach den geltenden
Zeichnungsregelungen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Unterstiitzung der Hauptsachbearbeitung in der Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen,
Auszubildenden und Praktikant*innen

Bewertung:

Entgeltgruppe E 9a
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachange- entfallen hier
stellten, zur/zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten oder
zur/zum Kauffrau/-mann fiir Biromanagement / Kauffrau/-mann fiir Bi-
rokommunikation / Biirokauffrau/-mann.
Es kommen auch Beschdftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen
mindestens zweijdhrigen Berufsausbildung und einem abgeschlossenen
Verwaltungslehrgang |
oder Beschdftigte mit einer erfolgreich abgeschlossenen mindestens
zweijdhrigen kaufmdnnischen Berufsausbildung und Verwaltungserfah-
rung in einem Sozialleistungsbereich in Betracht.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen A 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen 10O x| O
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
o verfligt iber Anwenderkenntnisse im Umgang mit der aktuellen
Fachsoftware EGPlus
e beriicksichtigt Maf3nahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch
3.1.2 | Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse L] ® | ][]

o verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO |, VwVIG,
VwZG und wendet diese den Erfordernissen des Aufgabengebietes
entsprechend an

e ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und
des Bezirksamtes vertraut

e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und das
Partizipations- und Integrationsgesetz des Landes Berlin (PartIntG)
sowie das Diversity-Leitbild des Landes Berlin

o kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen
Union (EU-DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie
die fachspezifischen Gesetze des Aufgabengebietes zum Daten-
schutz

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.1.3

Spezifische Fach- und Rechtskenntnisse

e spezielle Fachkenntnisse zum BEEG und Richtlinien zum BEEG in der
jeweils geltenden Fassung, europarechtliche Kollisionsvorschriften

e vertiefte Fachkenntnisse zu allen Biichern des Sozialgesetzbuches,
insbesondere SGB V § 45, SGB VII § 45 Abs. 4, SGB |, SGB X, BHO,
VV-ZBR BHO, AufenthG, FreiziigG/EU, MuSchG, MuschEltZV, ESTG,
BKGG, BGB § 616

X

0O

[l

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

o wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt
an

o fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prazise
durch

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

3 2

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

D Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeifen, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

]| X

e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen
in gleichbleibend guter Quantitat und Qualitat und behdlt auch in
besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, Belastungsspitzen,
komplexe Konfliktsituationen) den Uberblick und setzt Prioritaten.

o stellt sich schnell auf veranderte Aufgaben, Anforderungen und Be-
dingungen ein und bleibt auch unter wechselnden Arbeitsinhalten
und -situationen belastbar.

o vertieft/erweitert die eigenen Kenntnisse, setzt neues Wissen und Er-
fahrungen zur Zielerreichung ein, erkennt eigene Fortbildungsbe-
darfe und bildet sich kontinuierlich fort

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmd&fligen Zeitpunkt
vor

e kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

¢ setzt die Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) zielfiih-
rend ein

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| X |:| |:|
antwortung zu dbernehmen

o ftrifft in angemessener Zeit klare, nachvollziehbare, recht- und
zweckmdflige Entscheidungen und tibernimmt dafiir die Verantwor-
tung

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein, wagt Alternativen ab

o modifiziert Entscheidungen vor dem Hintergrund neuer Erkenntnisse

3.2.5 | Selbststdndigkeit

» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

e beschafft sich selbstdndig die fiir die Aufgabenerledigung und Ent-
scheidungen notwendigen und zur Verfiigung stehenden Informatio-
nen und nutzt Ermessensspielrdume aus

e arbeitet unabhdngig von Anleitung oder Kontrolle, setzt sich selbst
realistische Ziele und iibernimmt Verantwortung fiir das eigene Han-
deln

e ergreift die Initiative, entwickelt eigene/neue Ideen und benennt Mit-
tel und Wege fiir die Umsetzung

3.2.6 | Beratungsfdhigkeit

» Féhigkeit, bei den zu beratenden Inferessenlagen herauszufinden und adressaten- D O X |:|
gerecht Lésungsmdglichkeiten/Angebote aufzuzeigen

e berdt personen-, situationsbezogen und |&sungsorientiert

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein, wagt Alternativen ab

e erhdlt sich offen, zugewandt und nimmt sich Zeit fiir das Gesprdch

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit

00| =0

> Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e argumentiert verstdandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e geht auf andere zu, tauscht sich regelmdflig aus und gibt Informati-
onen weiter

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| X D D
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen an-

zustreben

o agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit ande-
ren

e hdlt Zeiten und getroffene Absprachen / Vereinbarungen ein

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4 von 5




§ == | BERUN| R MITTE |ihaacke

‘ /VON BERLIN MITTE!

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| X |:| |:|
greifen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

e findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitét) wahrzunehmen, in der Aufga- |:| |:| |:| X
benwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und werfschdt-
zenden Umgang zu pflegen

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e zeigt Einflihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen, |:| |:| |:| X

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 Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

3.3.6 | Team- bzw. Gruppenfdhigkeit
» Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsefzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv X |:| I:l O

in Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des
Teams ein

e verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen/fair/partnerschaftlich
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