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Anforderungsprofil Stand: 07/2023
Sachbearbeitung Bundeselterngeld Ersteller/in: Jug ISP De
Besgr. A8 bzw. E9a einzige Fgr. Teil | EntGO zum TV-L (BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Jugend

Bereich: Jugendamt - Bundeselterngeld

Kapitel: 4043

Titel: 42201 bzw. 42801
Planstellennummer: 50085762, 50085808,
50606201, 50085811, 50085812,
50606202, 50466839, 50085131,
50748523, 50748520

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Bundeselterngeld

Entgegennahme, Sichtung und Priifung von Antrdgen zum Bundeselterngeld
Umfassende Beratung zu Elterngeld und Elternzeit

Abschlieflende Antragsbearbeitung, Berechnung des Elterngeldanspruchs, Bewilligung
und Zahlbarmachung des Elterngeldes mittels Berliner automatisiertem Bundeselternge-
|dverfahren (EGPlus)

Information der Antragstellenden iiber Leistungsanspriiche bei anderen Sozialleistungs-
trédgern wéhrend des Bezuges von Bundeselterngeld bzw. wdhrend des Zeitraums der
Elternzeit

Vorbereitende Bearbeitung von Widerspriichen

Kosteneinziehung

2. |Formale Anforderungen
Beamte / Beamtinnen: Gewichtungen

gruppe

waltungsdienst

Tarifbeschaftigte:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahn- entfallen hier

1, zweites Einstiegsamt der Laufbahnrichtung Allgemeiner Ver-

Abschluss zur /zum Verwaltungsfachangestellten oder Beschdaftigte des
offentlichen Dienstes mit mehrjdhriger Erfahrung in einer Leistungsver-
waltung




3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.11 Kenntnisse im Bundeselterngeldgesetz (BEEG) sowie der Richtlinien ololo

zum BEEG
3.1.2 Kenntnisse im SGB | und SGB X Ol o | O
3.1.3 Kenntnisse GGO; VwVIG, VwGO, Haushaltsrecht Ll [
3.1.4 Anwendungsbreite Kenntnisse im Sozialdatenschutz 0| d U
3.15 IT-Kenntnisse (MS Office, Internet) O | O O
3.1.6 IT-Kenntnisse im Fachverfahren EGplus (I I e R
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,

den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungenein- | X | OO | OO | O

zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse

zu erwerben.

e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-

druck gute Arbeitsleistungen

e behdlt in Stresssituationen den Uberblick

e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforde-

rung und setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um
3.2.2 Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J [l ]

chend zu agieren.

e arbeitet ziigig und halt Termine und Absprachen ein

e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und

effizient

e teilt die Arbeitszeit effektiv ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

P Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszu- Ol [l 1

richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem

Verhdltnis

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitsmittel, Personal, Geld) 6konomisch

ein

e organisiert Arbeitsabldufe nach KLR-Gesichtspunkten
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen X | O | 0O | O

und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e schiebt Entscheidungen nicht auf oder auf andere ab
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e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar
e revidiert/modifiziert Entscheidungen vor dem Hintergrund neuer
Erkenntnisse
3.25 Selbststdandigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- ] 0| d
zufiillen
e {ibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln
e sucht nach Moglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern
e beschafft die fiir die Aufgabenerledigung notwendigen Informa-
tionen und Mittel
3.2.6 Zeiteinteilung
» Fdhigkeit, die Aufgaben in den vorhandenen Zeitkontingenten zu erfiil- | ] 0| d
len
e erledigt die Aufgaben frist- und termingerecht bzw. unter Beach-
tung der Dringlichkeit der Vorgdnge
e plant Aufgabenerledigung rechtzeitig und realistisch
Gewichtungen
41321
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom"rn'unik'aii.onsfﬁhigkeii o ol ol g
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e formuliert Sachverhalte iibersichtlich und eindeutig
e argumentiert iberzeugend und verstdndlich
e tritt sicher und hoflich auf
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset- O X ] O
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
® hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
e driickt sich klar, prézise und adressatenorientiert/ adressatin-
nenorientiert aus
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen ] I
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt situationsgerecht
e verhdlt sich hoflich und freundlich
e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, Ol O | O
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
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e zeigt Einfiihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Bediirf-
nisse anderer

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen konstruktiv um

&S

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen 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 Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e informiert sich lber rechtliche und kulturelle Rahmenbedingun-
gen anderer Kulturkreise und wendet das Wissen in der Praxis an

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

e vermittelt den eigenen Standpunkt transparent und klar und rea-
giert situationsangemessen auf andere Verhaltensweisen

3.3.6

KritikfGhigkeit
P Fahigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv umzuge-
hen.

e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

e zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft

e sieht in der Kritik Chancen zur Verbesserung

3.3.7

Teamfdhigkeit

P Fahigkeit, mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Teamziele
beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhdangigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten.

e crarbeitet Ergebnisse mit anderen zusammen

e vertritt Teamentscheidungen nach auflen

e arbeitet partnerschaftlich fach- und/oder aufgabeniibergreifend

3.3.8

Beratungskompetenz
P Fahigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten.

e informiert fir Kunden/Kundinnen verstandlich

e informiert tiber rechtliche Grundlagen
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Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

OY  Orientierungsgespréch
[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

[© 1 1 N

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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