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Stellentitel/Funktion:

Sachbearbeitung in der Fachgruppe Elterngeld

Dienststelle:
Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Jugend und Gesundheit

Jugendamt - Fachdienst Materielle und familienunterstiitzende Hilfen
Elterngeldstelle

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

- selbstdndige Bearbeitung von Antrdgen auf Elterngeld nach dem BEEG

- ausfihrliche Beratungsgesprdche mit Antragstellenden

- Umgang mit teils schwierigem Publikum

- Kommunikation mit Arbeitgeber*innen, Steuerberater*innen, Anwalt*innen, Sozialversicherungstrédgern,
insbesondere Krankenkassen, Job Center, Meldestellen, Standesdmtern, Finanzdmtern,
Ausldnderbehérden zur Ermittlung der Anspruchsvoraussetzungen

- Prifung der 6rtlichen und sachlichen Zustdndigkeit

- Antragsannahme und Priifung der Anspruchsvoraussetzungen, bei dem hohen Anteil von Selbsténdigen

- Berechnung und Erteilung von Bescheiden

- Priifung und Zahlbarmachung

- Erstellen von Entgeltbescheinigungen iiber den Elterngeldbezug an das Finanzamt und die Kranken-
kasse

- Archivierung

- Priifung von Widerspriichen

- Durchfiihrungen von Anhdrungen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

A.

Bewertung
Entgeltgruppe: E 9a TV-L

Gutachten vom:
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschdftigte (m/w/d):

e abgeschlossene Berufsausbildung als:
o Verwaltungsfachangestellte/r
o Sozialversicherungsfachangestellte/r
oder
e Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation/Biiromanagement sowie mind. ein Jahr Verwaltungstatigkeit
nach Abschluss der Ausbildung

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Allgemeine Verwaltungskenntnisse

3.1.2 Kenntnisse des Sozialleistungsrechts

3.1.3 Kenntnisse von IT-Verfahren zur Berechnung und Zahlbarmachung von Leistungen

3.1.4 Haushaltsrechtliche Kenntnisse

3.1.5 Umfassende Kenntnisse im Bundeselterngeld-und Elternzeitgesetz (BEEG) sowie

der dazu erlassenen Richtlinien

3.1.6 Gute Kenntnisse im SGB | und X
3.1.7 Kenntnisse im Aufenthaltsgesetz
3.1.8 Kenntnisse im Einkommensteuerrecht
3.1.9. Kenntnisse im Biirgerlichen Recht
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3.1.10. Kenntnisse im Mutterschutzgesetz

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



3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

>

Fahigkeit, 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.

X

[]

L1 O

ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

erkennt rechtliche Zusammenhd&nge und ordnet Sachverhalte ein

bewdltigt groe Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

behdlt in Stresssituation und unter Zeitdruck den Uberblick

handelt in schwierigen Arbeitssituationen engagiert und treffsicher

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

priift zeitnah Sachsténde und Ergebnisse

organisiert den Arbeitsplatz iibersichtlich

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

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

| 2

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

behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

konzentriert sich auf das Wesentliche

geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

begriindet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

| 2

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen

trifft Entscheidungen serviceorientiert, tfransparent und tibernimmt Verantwortung

entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und iibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung

trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

3.25

Wirtschaftliches Handeln

| 2

Fahigkeit, mit seiner Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit 6konomisch

umzugehen

setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) Skonomisch ein

plant friihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und innovativ

bearbeitet Aufgaben nach Kosten/Nutzen Gesichtspunkten bzw. Soll-Ist-Analyse
vorausschauend und wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternati-
ven ab

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

4 3 2 1
3.2.6 |Urteilsfahigkeit CTIX L] L
e urteilt auf der Grundlage einer fundierten Analyse
e istin der Lage komplexe Zusammenhdnge treffsicher zu analysieren, den Kern
des Problems schnell zu erkennen, zwischen Wesentlichem und Unwesentlichem
zu unterscheiden und somit die Grundlage fiir ein effizientes Vorgehen zu
schaffen
3.2.7 | Willenskraft X ]|
o setzt eine ausgeprdgte Willenskraft gezielt zur Aufgabenwahrnehmung ein
3.2.8 | Ergebnisverantwortung RN
e hdalt Ansprachen ein
e Reden und Handeln stimmen iiberein
e interessiert sich fiir die Arbeitsergebnisse
3.2.9 | Prioritatensetzung [] | X | [] | []
e Fdhigkeit, Sachverhalte zu gewichten und eigenes Handeln daran auszurichten
e konzentriert sich auf Schwerpunkte
e unterscheidet Wichtiges von Unwichtigem
e (gliedert die anfallenden Arbeiten in Arbeitsschritte und verteilt diese auf die zur
Verfiigung stehende Zeit
3.2.10 | Verénderungsbereitschaft / Flexibilitat [] | X | [] | []
e stellt sich schnell auf neue / verdnderte Aufgaben, Situationen und Probleme ein
e hinterfragt eigenes Handeln und Denken
e akzeptiert Ideen und Ansichten anderer und bezieht sie in die Arbeit ein
3.2.11 | Innovationsbereitschaft / -fahigkeit [] | [] | X | []
e steuert eigene Ideen fiir Problemlésungen und deren Umsetzung bei
e verbindet Probleml&sungen mit zweckmdfigen Neuerungen
¢ entwickelt neun, unkonventionelle Wege und Lésungen
3.2.12 | Ausdrucksweise [] | X | [] | []

e formuliert schriftliche Sachverhalte iibersichtlich, eindeutig, klar und differenziert

e formuliert miindlich klar und adressatengerecht

e vermittelt die Informationen verstandlich und ausgewogen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |:| & |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
e driickt sich schriftlich und miindlich klar und verstandlich aus
e geht auf andere zu, zeigt Interesse an anderen
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Losungen anzustreben
o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlésung bei
o fdrdert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team zur effizienten
Aufgabenertfiillung
o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e akzeptiert Kritik anderer und setzt sich damit auseinander
e stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |Z| |:| |:| |:|
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
e fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst, tiberpriift und han-
delt
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

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

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

e erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen

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

3.3.56 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 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, |X| |:| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

¢ weif3 um und berlicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

e st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pr&-
gung

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum

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



