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Abteilung Biirgerdienste und Soziales
Amt fiir Soziales

derung

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung Hilfe zur Pflege, sowie Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsmin-

und Hilfe zum Lebensunterhalt

Selbststdndige Entscheidungen im Rahmen der tibertragenen Zeichnungs- und
Anordnungsbefugnis,

Beratung der Hilfesuchenden, Bearbeitung von Antrdgen und Gewdhrung von
laufenden und einmaligen Leistungen nach dem 3. Kapitel (Hilfe zum Lebensun-
terhalt), 4. Kapitel (Grundsicherung), 7. Kapitel (Hilfe zur Pflege), 9. Kapitel
(Hilfe in anderen Lebenslagen) des SGB XlI, sowie dem Landespflegegeldge-
setz,

Priifung der Zustdndigkeit und der Anspruchsvoraussetzungen

Priifen der Angemessenheit der Unterbringungskosten, Priifen vorrangiger Leis-
tungen (z.B. Sozialgeld)

Priifen des Einkommens- und Verm&genseinsatzes. Priifung vorrangiger Ansprii-
che (Unterhalt),

Berechnung der Leistungen und Bescheiderteilung, Fertigen von Kostenilibernah-
mebescheiden an den Berechtigten, Bevollmdchtigten oder Betreuer und die
Einrichtung sowie der Erstattungsmeldung gemaB § 104 SGB X bzw. Uberlei-
tung gemaf3 §§ 93 ff. SGB XII

Zahlbarmachen der Leistungen

Sicherstellung des Nachranges gemaf3 § 2 SGB XII

Fiihren von Statistiken

Priifaufgaben in laufenden Vorgéngen

Priifaufgaben bei anderen Sachbearbeitungen

Uberwachung von Terminen und Zahlungseingéngen

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften und

neuen Beschdftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
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Bewertung

Entgeltgruppe: 9b TV-L ... [ ] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe: A 10 [] Bewertungsvermutung
2. Formale Anforderungen:

Gewichtungen
Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

Laufbahngruppe 2 erstes Einstiegsamt
des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

[l

(Tarif)beschdftigte:

Ein erfolgreich abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium mind. (Ba-
chelor oder vergleichbar) der Verwaltungs- oder Rechtswissenschaften
oder Studium der Sozial- bzw. Wirtschaftswissenschaften und jeweils er-
gdnzt um mindestens einjahrige Berufserfahrung im &ffentlichen Dienst oder
Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il (oder vergleichbar)

[] oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

[] Sonstige Anforderungen:
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der Verwal- 2
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungsrechts 3
3.1.3. | Grundlegende Kenntnisse der einschldgigen Fachsoftware (OPEN / PRO- 3
S0z)
3.1.4. | Grundlegende Kenntnis der Sozialgesetzbiicher (SGB) XII, I, 11, V, VI, IX, 4
X, und Xl, Landespflegegeldgesetz (LPIGG) einschlief3lich der entspre-
chenden Rechtsverordnungen und Verwaltungsvorschriften, Grundkennt-
nisse angrenzender Rechtsgebiete, sonstige rechtliche Grundkenntnisse im
Rahmen des Aufgabengebietes z.B. Biirgerliches Gesetzbuch
3.1.5. | Grundlegende Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung 2
3.2. Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an
e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabl&ufe entsprechend
e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
o handelt systematisch und strukturiert
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3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 3
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte
e {berpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 4
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
e bezieht alle Beteiligte und zur Verfiigung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein
3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 2
» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kdnnen.
e beobachtet die Entwicklung neuer Medien und nutzt diese zur
Probleml&sung
e beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche
¢ hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und ordnet sie
entsprechend ein
3.2.6. | Belastbarkeit 4
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt zu agie-
ren.
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
o bewdltigt grofBe Arbeitsmengen und Belastungsspitzen
e achtet auf die eigene Resilienz und nutzt ggf. die Angebote des
betrieblichen Gesundheitsmanagements
3.2.7. | Zuverldssigkeit und Loyalitdt 3
» Fdhigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflich-
tungen, Regeln, Termine exakt einzuhalten, sowie die Fahigkeit,
sach- und emotionsverankert, andere Personen und Interessen zu
achten.
o verfiigt Uber eine hohe Arbeitsdisziplin und ein ausgeprdgtes
Pflichtgefiihl
e steht klar zur Verwaltung und den dort Beschdaftigten
e st vertrauenswiirdig
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3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu/sucht das Gesprach mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir

dufdert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht

vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

tragt zu einer von gegenseitiger Wertschatzung und Offenheit ge-
prdgten Arbeitsatmosphdre bei

3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich
und aufgeschlossen

argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht

kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung

3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschét-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen
prift Mainahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken
integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte sowie Beschdaftigte
mit eingeschrdnkter Leistungsfdhigkeit, Mobilitat und Sinneswahr-
nehmung in vollem Umfang und setzt sich fiir ihre Teilhabe und
Forderung ein
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3.3.5.

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

berlicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiose Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

3.3.6.

Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Lésungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

3.3.7.

Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lo-
sungen anzustreben.

kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
bleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen

3.3.8.

Beratungskompetenz

>

Fahigkeit, eine andere Person, ein Team, eine andere Organisa-
tion mit Wissensimpulsen, methodischen Anstéf3en, Vernetzungen
und Vorgaben zur selbstdndigen Lésung von Problemen zu bera-
ten.

kennt und vermittelt ggf. weitergehende Beratungs- und Hilfsange-
bote
berdat zielorientiert, personen- und situationsbezogen
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