!Li?:n(;]tis:gheif und Sozicles B E R L l N i

Landesamt fiir Gesundheit und Soziales

Anforderungsprofil fiir Tarifbeschaftigte

Stand: April 2024
Ersteller/in: IC5/1IP
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung Stellenzeichen:

11 (Soziales) 11 C503
- 11 C - (Inklusionsamt)

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Entgeltgruppe 9b Fallgruppe 2 - Teil | - der Anlage A zum TV-L (Bewertungsver-
mutung)

1. |Sachbearbeitungin der Erhebung der Ausgleichsabgabe; Titelverwaltung
und Anordnungsbefugnis gem. besonderer Regelung

e Priifung und Bearbeitung der von der Bundesagentur fiir Arbeit (BA) ibermittelten
Arbeitgeberanzeigen

e Entscheidung liber die Anrechnung von Werkstattleistungen

e Erlass von Feststellungsbescheiden

e Erlass von Bescheiden liber die Erhebung von SGumniszuschldgen und Zinsen

¢ Bearbeitung von Insolvenzfdllen und Vorbereitung der Forderungsanmeldungen
Vorbereitung der Entscheidungen nach § 59 Landeshaushaltsordnung
LHO (Stundungen, Niederschlagungen)

e Abhilfepriifung im Widerspruchsverfahren

e Entscheidung iiber die Riickzahlung von Guthaben an Arbeitgeber und andere Integ-
rations- bzw. Inklusionsdmter :

e Uberwachung (Uberpriifung und Zuordnung) der Zahlungseingénge und Fiihren damit
im Zusammenhang stehenden Schriftverkehr

¢ Abwicklung der Buchungen mit der Haushaltssoftware ProFiskal (Steuerung des
Mahnverfahrens tiber Adf-Schlissel), Annahmen, Um- und Ausbuchungen der Agla
(Ausgleichsabgabe), von Sdumniszuschldgen, Zinsen)

e Monats- und Jahresabrechnungen der SGumniszuschlége und Zinsen
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2. | Formale Anforderungen
X Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r

Abschluss als Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation/Biiromanage-
ment oder Steuerfachangestellte/r oder Lohnbuchhalter/in mit

[] Verwaltungsgrundlehrgang
[]Verwaltungslehrgang |
Verwaltungslehrgangl

X Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor) der Fachrichtung
X Offentliche Verwaltung
X Betriebswirtschaftslehre (B. Sc.)

[] abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom oder
Master) der Fachrichtung

[] Rechtswissenschaften (mit 2. juristischem Staatsexamen)
[ ] Humanmedizin (mit Approbation als Arzt/Arztin)

[ ] Pharmazie (mit Approbation als Apotheker/-in)

[ ] Betriebswirtschaftslehre |

[ ] Volkswirtschaftslehre

[l

[J Anerkennung als Facharzt/-arztin

fir das Aufgabengebiet entsprechende Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfah-
rungen aus vorherigen Verwaltungstdtigkeiten. Das heif3t, die einschldgi-
gen Fachkenntnisse und Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs-
und/oder Studienabschliisse sollten resultierend aus friiheren Tatigkeiten
vorliegen und angewendet worden sein.

[J Mehrjahrige/Langjéhrige einschldgige Berufserfahrungin ..........
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1.Fachkompetenzen

3.1.1

Verwaltungsrecht (Verwaltungsverfahrensgesetz
[VwVfG], Verwaltungszustdndigkeitsrecht [VWZG]),
Landeshaushaltsordnung [LHO], und Ausfiihrungs-
vorschriften zur LHO [AV-LHO], Gemeinsame Ge-
schéftsordnungdes Landes Berlin [GGO1]), Insol-

venzordnung(InsO)

e verfiigt iber Detailkenntnisse und wendet diese an

e bezieht Kommentierungen und Rechtsprechungin die

e Entscheidungsfindung ein

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und berlicksichtigt diese

3.1.2

Sozialrecht (Sozialgesetzbuch [SGB] X, IX, X) und
angrenzende Rechtsgebiete, Empfehlungender
Bundesarbeitsgemeinschaft der Integrationsamter

zur Schwerbehinderten-Ausgleichsabgabe

e kennt die fiir die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte

e erkennt rechtliche Zusammenhé&nge und ordnet Sach-

e verhaltezu

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und berlicksichtigt diese

3.1.3

IT-Kenntnisse, insbesondere Standardsoftware
(Word, Excel, Outlook)

Kenntnisse im Umgang mit dem IT-Fachverfahren E-
DAS, ProFiskal

e beriicksichtigtin der Arbeit die wesentlichen Inhalte

e kennt Zustdndigkeiten, Veron’rWorﬂichkei’ten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese ‘

e kenntund wendet die aktuellen Gesetze, Ausfithrungsvor-
schriften, Kommentierungen richtig an

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen
» Erlduterung der Begriffe 4] 3|2

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

32,1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Er- Olx |00
fahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

* legtArbeitsergebnisse unaufgefordert zu den vorgegebe-
nen/vereinbarten Terminen vor bzw. nach Absprache zu einem
fiir den Arbeitsablauf zweckmaBigen Zeitpunkt

e behdltin Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
und die Kontrolle

* bewadltigt ein grofies Arbeitsvolumen auch liber einen gréferen
Zeitraum

e verfolgt neue Entwicklungen und versucht, sie nutzbar zu ma-
chen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und OIXR | O
entsprechend zu agieren.

e hdlt zeitliche Vorgaben ein

® gehtbeider Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet
vor

e richtet das Handeln konsequent auf das angestrebte Ergebnis
aus

* unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset- O 0| X
zen.

e handelt wirtschaftlich

e greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf

e handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Er-
gebnis

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 0|0 | X
treffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beach-
tung der Folgewirkungen

e macht Entscheidungen transparent und iibernimmt Verantwor-
tung fiir eigene Entscheidungen
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3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen
» ErlGuterung der Begriffe 4| 3|2
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.25 Ausdrucksweise schriftlich
» Fdhigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich
OO0 X

korrekt, strukturiert, iibersichtlich, treffsicher und fiir den Adressaten

verstdndlich darzulegen

e schreibtinhaltlich verstandlich

AP fur Taritbeschaftigte_2.3
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen
» Erlduterung der Begriffe 4] 3|2
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 00X
e hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden
e formuliert miindlich und schriftlich versténdlich (strukturiert und
adressatenorientiert)
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu OX (0
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-
deren zusammen
333 Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in- |0 0O
ternen Kunden zu begreifen.
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service fiir den/die Kun-
den/Kundin
o erldutert Zusammenhdnge, Entscheidungsgriinde etc. adressa-
tengerecht
3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrations-
geschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chro-
nischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der O|X |0
Aufgabenwahmehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertsché&tzenden
Umgangzu pflegen.
e respektiert andere Menschen vorurteilsfrei
e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um
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3.3

Sozialkompetenzen
» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

4

Gewichtungen

3

2

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

0

bei Vorhaben, Mafnahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie
insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekare
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrspra-
chigkeit usw. geprdgt sein kann

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente
zu deren Abbauan

weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituati-
onen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte

3.3.6

Konfliktfahigkeit

P Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben.

dufert Kritik konstruktiv, angemessen und zeitnah (nutzt Feed-
backtechnik) und achtet dabei die Sichtweite des/der anderen
reflektiert sachliche Kritik mit eigenen Verhaltensweisen und
nutzt Kritik zur eigenen Verhaltensénderung

3.3.7

Integritat/Loyalitét

steht zu ihrem/seinem Wort

ist zuverldssig und verldsslich

vertritt Vorstellungen, Weisungen und Entscheidungen auch ge-
gen Widerstdnde

stimmt in Reden und Handeln liberein

spricht in der ersten Person (,,ich” statt,,man® oder ,wir)
unterbindet Geriichte und Intrigen

verhdlt sich aufrichtig und ehrlich

bewahrt Vertraulichkeit
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschennach
§178 Abs. 2 SGBIX

B —
Datum Name

/

Dak
(g \O

- Datum Name

Mitwirkung der Personalvertretung

Datum

5 Erdffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehandigt.

Herr/ Frau hat mir das AP erldutert.

Ort, Datum Unferschriff des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin
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