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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung Stellenzeichen:

Abteilung lil - Versorgung - Referat C - Kundencen- |l C2-1, 11l C 2-2, I C 2-3, [Il C 2-4, 1l
ter, Sonderfahrdienst, Versicherungsamt, Wertmar- |C 2-5, 11l C 2-6, i1l C 2-7, 111 C 2-8, i
ken C2-9,1C2-10,11 C 3-2, 111 C 3-3, i
C3-4,l1C3-5,I1C3-6, 11 C3-7, 1l
C3-8,HIC3-9, 1 C3-10,1HC3-1

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Entgeltgruppe 6 TV-L

1. |Biirgerservice zum Schwerbehindertenrecht (inkl. Sonderfahrdienst und Ta-
xikonto)

¢ Information und Sachverhaltsaufkldrung sowie Vorgangsbearbeitung von Biirgeran-
fragen aus dem Kundencenter und am Birgertelefon 115 sowie SB-Ausweisfertigung

o Information und Sachverhaltsaufkldrung sowie Vorgangsbearbeitung (mit Profiskal)
von Wertmarken bzw. Beiblatt zum SB-Ausweis, zur Eigenbeteiligung bei der Nutzung
des Sonderfahrdienstes und beim Taxikonto
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2. | Formale Anforderungen
Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r

Abschluss als Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation/Biiromanage-

ment
[[] Verwaltungsgrundlehrgang

Verwaltungslehrgang |

fir das Aufgabengebiet entsprechende Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfah-
rungen aus vorherigen Verwaltungstdtigkeiten. Das heif3t, die einschlagi-
gen Fachkenntnisse und Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs-
abschlisse sollten resultierend aus fritheren Tatigkeiten vorliegen und an-

gewendet worden sein.
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Sozialgesetzbuch (SGB) I - Xll, Verwaltungsverfah-
rensgesetz (VwV{G), Schwerbehindertenausweis-
verordnung (SchwbAwV), Verordnung iiber die Vor-

haltung eines besonderen Fahrdienstes (in der je-

weils giiltigen Fassung)

|» kennt die fiir die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte

e beriicksichtigt in der Arbeit aktuelle Verénderungen
¢ erldutert bei Bedartf Inhalte

3.1.2

| Landeshaushaltsordnung (LHO), Gemeinsame Ge-

schaftsordnung der Berliner Verwaltung - Allg. Teil
(GGO 1), Soziales Entschddigungsrecht (SER) und
Nebengesetze, Landesgleichberechtiqungsgesetz

(LBGB)

e kennt die fir die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte
e berlicksichtigt in der Arbeit aktuelle Verdnderungen

s erkennt rechtliche Zusammenhénge und ordnet Sach-
e verhalte zu

3.1.3

IT-Kenntnisse (Standardsoftware: MS Word, Excel,

Outlook)

e wendet 0.g. sicher an

3.1.4

IT-Kenntnisse (Fachverfahren: OSAVweb, SoFA,
Profiskal, BASYS)

e wendet o.g. sicher an

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit X

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

¢ bleibt auch in Stresssituationen freundlich (Selbstkontrolle)

e agiert strukturiert und zielorientiert (Stresstoleranz/ Resilienz)

o stellt sich rasch auf neue Probleme ein und um

e hinterfragt eigenes Wissen und Kenntnisse

e wendet erworbenes Wissen in der Arbeit an

o akzeptiert kurzfristig veranderte Aufgabenstellungen

e passt ihre/seine Arbeitszeit bei Bedarf den dienstlichen Not-
wendigkeiten an

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X

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

e geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet

vor
¢ unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

» Fd&higkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen.

e konzentriert sich auf das Wesentliche

e erkennt Zusammenhdnge und nutzt sie

e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen
ab

e fordert die fachliche Zusammenarbeit

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

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

e kann Entscheidungen mit dem Wissen um Unsicherheit treffen
und Gbernimmt Verantwortung dafiir
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P Erlduterung der Begriffe

Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3| 2 1
3.25 Ausdrucksweise schriftlich X
P Fahigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich
korrekt, strukturiert, Gibersichtlich, treffsicher und fiir den Adressaten
verstandlich darzulegen
e schreibt inhaltlich verstandlich
o hebt Wesentliches hervor und grenzt ab
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e (re)agiert personenangemessen
o (re)agiert situationsangemessen
e hortzu
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
» Fahigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfthige Lésungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-
deren zusammen
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden zu begreifen,
e geht auf die Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein, bewahrt
dabei aber den nétigen inneren Abstand
| begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service fiir den/die Kun-
den/Kundin
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat,
chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schdtzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen
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o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von
Vielfalt)

o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte-
beurteilen und ihre Belange berlicksichtigen 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.

s weif} um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durchprekare Auf-
enthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachig-
keit usw. geprdagt sein kann

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Prégung beriicksichtigt die Belange der
Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Aufgaben-
wahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6 Informationsverhalten / Wissenstransfer

» Fahigkeit, mit beliebigen Informationen selbstbestimmt, souve-

rdn, verantwortlich und zielgerichtet umzugehen und diese verant-

wortungsbewusst sowie effizient und effektiv zu verarbeiten und
weiterzuleiten

e gibt Informationen zielgerichtet und adressatengerecht weiter

e gibt Informationen in versténdlicher Form weiter

3.3.7 Integritat/Loyalitat
e st zuverldssig und verlasslich
e bewahrt Vertraulichkeit
3.3.8 Konfliktfahigkeit

» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige

Lésungen anzustreben.

o st offen gegeniiber sachlicher Kritik

e sucht bei Konflikten nach Lésungen und tragféhigen Kompro-
missen
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen nach § 178
Abs. 2 SGB IX

Mo 823\,

Datum Name

Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 1LGG

Datum ////Nﬁwe

Mitwirkung der Personalvertretung

(7&_%“@\{— &Ld;uL 46.%. 23

5 Eroffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehdndigt.

Herr / Frau hat mir das AP erldutert.

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin
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