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Kapitel: 3900

Titel: 42801 und 42201

Planstellennummer: diverse

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung stationdre Hilfe zur Pflege, Landespflegegeldgesetz (LPfIGG)

e Beratung, Bearbeitung und Entscheidung in Sozialhilfevorgdngen nach dem SGB XI|
(3., 4., 7. und 9. Kapitel) und nach dem LPHIGG
e Beratung von Biirgern und Biirgerinnen in allen sozialhilferechtlichen Belangen, insbeson-
dere zu vorrangigen Leistungen und Leistungstrdgern, den Inhalten der Leistungsarten
der Sozialhilfe sowie deren Voraussetzungen und den erforderlichen Unterlagen
e Bearbeitung und Entscheidung: Bewilligung, Ablehnung, Aufhebung (gem. §§ 45, 45, 48
SGB X)
e Priifen des Fortbestehens der Anspruchsvoraussetzungen bei etwaigen Anderungen
e Durchfiihrung von Anhdrungen gem. §§ 45 ff. SGB X
e Priifung und Geltendmachung von Erstattungsanspriichen nach dem SGB Xl (13. Kapitel),
dem SGB X (1. und 3. Kapitel) und nach zivilrechtlichen Grundlagen
o Erstattungsanspriiche gegen Leistungsbeziehende, gegen andere Trager bzw. Tragerin-
nen, gegen Dritte oder andere Anspriiche gegen Dritte
e Bearbeitung von Widerspriichen in sozialhilferechtlichen Angelegenheiten des SGB XII
(3., 4., 7. und 9. Kapitel) und dem LPIGG
e Priifung der Zuldssigkeit und Begriindetheit von Widerspriichen
e Entscheidung liber Abhilfe




Formale Anforderungen
Fiir Tarifbeschdftigte:

Diplom-Verwaltungswirt bzw. Diplom-Verwaltungswirtin (FH) oder Ba-
chelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung ,,Offentliche Verwaltungswirt-
schaf“ oder eine im 6ffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung, Ver-
waltungsfachangestellte oder Kaufleute fiir Birokommunikation bzw. Bii-
romanagement, die ihre Ausbildung beim Land Berlin absolviert haben
mit mindestens 3-jahriger aktueller Berufserfahrung in einem Leistungs-
bereich und dem Nachweis der Teilnahme am Verwaltungslehrgang Il.
Alternativ auch Beschaftigte mit mindestens 5-jahriger Berufserfahrung
in einem Leistungsbereich und gleichwertiger Kenntnisse und Fahigkei-
ten.

Fir Beamte:

Dariiber hinaus die Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
fir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nicht-
technischen Verwaltungsdienstes.

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

waltungshandelns, insbesondere Aktenfiihrung, Bescheiderteilung,
Widerspruchsverfahren und allgemeiner Schriftverkehr sowie SGB |
und SGB X

3.1.1 Rechtskenntnisse, insbesondere
e SGB XII einschliefilich aller dazu erlassenen Rechtsverordnungen
und dazugehdrigen Ausfiihrungs- und Verwaltungsvorschriften
sowie Rundschreiben und sonstigen Schreiben (I I I R
e SGBXI
LPIGG nebst aller dazugehérigen Ausfiihrungs- und Verwaltungs-
vorschriften und Rundschreiben
3.1.2 Weitere Rechtskenntnisse, insbesondere
e SGBV, SGB VI
AZG, AV ZustSoz, BGB (Mietrecht, Unterhalts- und Erbrecht,
i 0| d | x| O
Schenkungsrecht, Bereicherungsrecht, Betreuungs- und Vormund-
schaftsrecht), BestattG, WoGG, WTG, AufenthG, Europdisches Fiir-
sorgeabkommen
3.1.3 Kenntnisse zum Geschdftsverfahren der Berliner Verwaltung ololxl g
(GGO )
3.1.4 Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts (LHO und AV-LHO) sowie
der Kosten- und Leistungsrechnung fiir den zugewiesenen Aufga- O|d|o|X
benbereich
3.1.5 IT-Kenntnisse, insbesondere
¢ Standardsoftware (Word, Excel, Outlook) O O | O
Fachverfahren (OPEN/PROSQ?Z)
3.1.6 Kenntnisse und konsequente Anwendung der Instrumente des Ver-
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*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich

P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [l O] O
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen in
guter Quantitat und Qualitat
e reagiert auf kurzfristige Verédnderungen souverdn, passt Handlungsstra-
tegien den verdnderten Bedingungen an
e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforderung und
setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J I
chend zu agieren.
e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und effizient
e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritdgten
e arbeitet zligig und halt Termine und Absprachen ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- (I [l
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem Ver-
haltnis
e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen O | X | OO
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.
o frifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein
e (ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
3.2.5 Selbststdandigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- Ul 0| d
zufiillen.
e iibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln
e plant die Aufgabenerfiillung und setzt die erforderlichen Prioritdten ent-
sprechend der Bedeutung der einzelnen Aufgaben
e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

Stand 03/2025

Seite 3von 5



Gewichtungen

41321

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unlk.ah.onsfahlgkeli o 0 al =
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen und be-
schrdnkt sich auf das Wesentliche
e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iiberzeugend
e werftschatzt andere und reagiert sachlich
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons.frukﬁv respektvoll mit c.mderen osteinonderzusef— 0 0 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e {ordert die kooperative Zusammenarbeit
e verhalt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [l [l ]
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e vertritt das Prinzip des Dienstleisters
e verhdlt sich héflich und freundlich
e handelt situationsgerecht
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, O] O] O
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-
rungen
o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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Gewichtungen
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Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 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 weif3 um und berlicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen
mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituationen,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pradgung

® beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fahigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der Teamziele
beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhd&ngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten.

e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den Vorder-
grund

e vertritt Teamentscheidungen nach auf3en

® zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

[OY  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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