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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Organisatorische und personelle Leitung

- Personalmanagement innerhalb des Teams (z. B. Durchfiihrung von Mitarbeitenden-
und Beurteilungsgesprdchen, Gesprdche zum Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ments (BEM), Erstellung von Arbeitszeugnissen und Beurteilungen)

- Vor- und Nachbereitung sowie Durchfiihrung von Teambesprechungen

- Organisation des Teams (Struktur, Qualifizierung, Planung der Kundendienste)

- Administration im Team (z. B. Erteilung von IT-Zugriffen fiir Mitarbeitende, Organisati-
onspostfach, Teamablage und Teamkalender)

- Ermittlung und Planung der Qualifizierung und Fortbildung der Mitarbeitenden

- Teilnahme an Dienstbesprechungen des Geschdftsfiihrers/der Geschdéftsfiihrerin oder
des Bereiches

- Verantwortung fiir die Zielerreichung des Teams

- Prozesssteuerung und -optimierung im Team

- Bearbeitung von Beschwerden, Eingaben und Petitionen im Rahmen des Kundenreakti-
onsmanagements

- Fachliche Anleitung der Mitarbeitenden, Einzelunterweisung

- Sicherstellen der ordnungsgemdfien Aufgabenwahrnehmung der Teammitarbeitenden
im libertragenen Umfang

- Wahrnehmung von sonstigen Fachaufgaben, insbesondere Bearbeitung schwieriger
Kundenanliegen, Datenschutzangelegenheiten, team-/bereichsiibergreifende Aufga-
ben sowie die Zusammenarbeit mit Dritten

- Kostenstellenverantwortung

- Koordination von teamiibergreifenden Prozessabl&ufen

- Mitarbeit in Projekten

- Betreuung zugewiesener Aktenzeichen (Schreiben von Verfiigungen, ggf. Betreuung Ar-
beitskreise, Ausarbeitung von Weisungen im zugewiesenen Aktenzeichen)




Fachliche Leitung/Fachaufsicht

Koordination und fachliche Kontrolle des Arbeitsablaufes im Team durch Hinweise,
Riicksprachen und Besprechungen

Unterstiitzung und Anweisung der Mitarbeitenden des Teams in schwierigen und be-
deutungsvollen Angelegenheiten, einschliefllich der Entscheidung von Einzelféllen
Uberpriifen der Arbeitsergebnisse (quantitativ und qualitativ)

Durchfiihrung der Fachaufsicht

Aufzeigen von Optimierungsmoglichkeiten

Anleitung, ggf. Korrektur der Entscheidungen

Verfligung zum Umgang mit Einzelfdllen

Befdhigung und Betreuung von im Praktikum befindlichen Auszubildenden und Studie-
renden

Durchfiihrung von Hospitationen neu eingestellter Mitarbeitenden aller Tétigkeitsebe-
nen

Konzeptionelle Tatigkeiten

Sicherstellung der Qualitatsstandards

Erarbeitung von Arbeitshilfen und Schnittstellenregelungen im iibertragenen Rahmen
Zuarbeit fiir Entscheidungen der Bereichsleitung und Geschdftsfiihrung

Leitung, Begleitung, Mitarbeit und Unterstlitzung von Arbeitskreisen und Projekten

Besonderheiten

Eine wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im
Bezirkswahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf ist erwiinscht.




2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
BesGr.: A1l (Stadtamtmann/-frau)
EG: 11 einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2  Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 1. Ein-
stiegsamt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig
des nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fach-
richtungen Offentliche Verwaltungswirtschaft oder Offentliche Verwaltung oder ein Studien-
gang mit iberwiegend verwaltungs-, rechts-, sozial, politik- oder wirtschaftswissenschaftli-
chen Inhalten oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgang Il und Abschluss
gepriifte*r Verwaltungsfachwirt*in

2.3 Sonstige Anforderungen

Berufserfahrung 2-jahrige Berufserfahrung auf dem Gebiet der Sachbearbei-
tung, der Arbeitsvermittlung oder als Integrationsfachkraft
oder

Leitungserfahrung 2-jahrige Erfahrung in der Personalfiihrung

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



3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 132 |1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

311 Geschaftspolitik LT XL [

Kenntnisse der Geschdftspolitik und der strategischen Ziele der Trager
der Grundsicherung

3.1.2 Sozialgesetzbuch Il (Grundsicherung fiir Arbeitsuchende) |:| |E |:| |:|

Kenntnisse der relevanten Rechtsgrundlagen im Rechtskreis SGB Il

3.1.3 Sozialgesetzgebung |:| |E |:| |:|

Sozialgesetzbuch (SGB) | - Allgemeiner Teil, insbesondere 2. Abschnitt
Teil 1 und 2 §§ 11-29, 3. Abschnitt Teil 2 §§ 38-59 und Teil 3 §§ 60-67,

SGB Il - Arbeitsférderung, insbesondere 1. Kapitel 2. Abschnitt §§ 12-
21, 2. Kapitel 1. Abschnitt §§ 24-28, 3. Kapitel 3. Abschnitt §§ 56-76 und
6. Abschnitt §§ 95-108 sowie 7. Abschnitt §§ 112-114, 4. Kapitel 1. Ab-
schnitt §§ 136-148, 5. Unterabschnitt §§ 155-159, 8. Kapitel 1. Abschnitt
§8 309-319, 9. Kapitel 1. Abschnitt §§ 232-326 sowie 4. Abschnitt § 337

SGB V - Gesetzliche Krankenversicherung, insbesondere 1. Kapitel §§ 1-
4, 2. Kapitel §§ 1-10, 3. Kapitel 2. Teil §8§ 44-51, 6. Kapitel 1. Teil §§ 143-
148 und 3. Teil §§ 173-175 und §§ 186-193

SGB X - Sozialverwaltungsverfahren und Sozialdatenschutz, insbeson-
dere 1. Kapitel, 3. Abschnitt, 1. Titel §§ 31-38, 2. Titel §§ 39-51, 3. Titel
§ 52, 2. Kapitel, 2. Abschnitt §§ 67a-78, 3. Kapitel, 2. Abschnitt §§ 102-
114

SGB XlI - Sozialhilfe, insbesondere 1. Kapitel §8§ 1-7, 2. Kapitel §8 8-26,
3. Kapitel §§ 27-29, 4. Kapitel §§ 41-46, 12. Kapitel §§ 97-99

314 Weitere Rechtskenntnisse |:| |X| |:| |:|

Wohngeldgesetz (WoGG), insbesondere Teil 1-3 §§ 1-21,

Bundeskindergeldgesetz (BKGG), insbesondere 1. Abschnitt §§ 1-6, 2.
Abschnitt 8§ 7-14 sowie 3. Abschnitt §§ 11-17,

Bundesgesetz iiber die individuelle Férderung der Ausbildung (BAfoG
und AFBG), insbesondere BAf6G 1. Abschnitt §§ 1-7, 2. Abschnitt §§ 8-
10, 9. Abschnitt §8§ 45-46, AFBG 1. Abschnitt §§ 1-7, 2. Abschnitt §§ 8-9,
3. Abschnitt §§ 10-12, 6. Abschnitt § 19,

Biirgerliches Gesetzbuch (BGB), insbesondere Allgemeiner Teil §§ 1-11,
§§ 550, 551, 556 (a und b), 557, 558, 559, 560, 568, 569, 573, §§ 1570-
1586 und 1601- 1615, §§ 1626- 1627, §§ 1712-1717,

Aufenthaltsgesetz (AufenthG), insbesondere 8§ 4-9, §§ 16-38 q, § 60 q,
88 81 und 104,

Gesetz iiber die allgemeine Freiziigigkeit von Unionsbiirger*innen (Frei-
ziigigkeitsgesetz EU), insbesondere §§ 1-16

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



Gewichtungen*

4 | 3 |2 1

3.1.5 Arbeits- und Ausbildungsmarkt |:| |:| |E |:|

Kenntnisse des regionalen und liberregionalen Arbeits- und Ausbildungs-
marktes

3.1.6 Controlling |:| |:| |E |:|

Kenntnisse im Controlling

3.1.7 Steuerungslogik |:| |:| |E |:|

Kenntnisse der Steuerungslogik SGB

3.1.8 Fachsoftware |:| |:| & |:|

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: VerBIS, STEP, eAkte,
jobcenter.digital, ALLEGRO, BEO, ATV, BK Text

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



Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Verwaltungsaufbau |:| |E |:| |:|

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, der Bunde-
sagentur fiir Arbeit (BA), insbesondere des Jobcenters Berlin Marzahn-
Hellersdorf

Geschdftsordnung des Jobcenters |:| & |:| |:|

Kenntnisse der Geschdftsordnung und des internen Dienstbetriebes

Haushaltsrecht |:| |:| |:| &

Bundeshaushaltsrecht, insbesondere Bundeshaushaltsordnung (BHO),
allgemeine Verwaltungsvorschriften (VV-BHO), Haushaltstechnische
Richtlinie des Bundes (HRB)

Personalmanagement |:| |X| |:| |:|

Inhalte, Methoden und Instrumente des Personalmanagements (Personal-
entwicklung, -planung, -flihrung, Wissenstransfer, Mitarbeitenden-Vorge-
setzten-Gesprdch, Jahresgespréch, efc.), personalvertretungsrechtliche
Kenntnisse (BPersVG, PersVG Land Berlin, SGB IX)

Datenschutz |:| |X| |:| |:|

Bundesdatenschutzgesetz (BDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz des Bundes (IFG Bund)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung L1 X L] L]

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Bundesgleichstellungs-
gesetz  (BGleiG), Gleichstellungsplan nach BGleiG, Gender-
Mainstreaming-Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner
Verwaltung,

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férderge-
setze

I 1 0 X[

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

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




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

322

3.23

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

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

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> hdlt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und ibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

X ] O [

1 XL [

X ] O [

L1 X O O

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




3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

33.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identit@t, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechende
Férdergesetze an (u.a. AGG)

> st fahig zum Perspektivwechsel

> beriicksichtigt die Foérderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf
hin, diese abzubauen.

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

1 X O [

L1 X O O

L1 X O O

1 X O [




Gewichtungen*

43|21

335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an

>  lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiber-
winden

> beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.

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



Gewichtungen*

3.4  Fiihrungskompetenzen 4 1 3 2|1

3.4.1 Strategische Kompetenz |:| |E |:| D

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-

richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig

zu beurteilen und denkbare Losungen unter Beriicksichtigung von Ge-

samtinteressen zu finden.

> richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

> Uberblickt Gesamtzusammenhdénge

> erkennt Entwicklungstendenzen, analysiert sie

> steuert, unterstiitzt und iberpriift vorausschauend den Zielerrei-
chungsprozess

3.42  Personalentwicklungskompetenz |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu

erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den

Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der

Beschdftigten entsteht. Fahigkeit, die gesetzliche Verpilichtung zur Ver-

wirklichung der Gleichstellung von Frauen und Mdnnern sowie die Besei-

tigung bestehender bzw. die Verhinderung kiinftiger Benachteiligungen,

insbesondere von Frauen, nach § 1 BGleiG anzuwenden.

> erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter und Mitar-
beiterinnen

> kennt/nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente sowie
-maf3nahmen

> bringt den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen Wertschétzung entgegen

> sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung und bezieht die
Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwicklungsplanung ein

343  Selbstentwicklungskompetenz |:| |E |:| |:|

Bereitschaft und Fahigkeit, eigenes Verhalten zu reflektieren, Starken und

Grenzen realistisch einzuschdtzen und sich (persénlich/ fachlich) zu mo-

tivieren und weiterzuentwickeln.

> zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

> zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lern- bzw. fortbildungsbereit

> stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um

> greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in sein/ihr
Handeln ein

3.44  Innovationskompetenz |:| |:| & |:|

Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen

zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu ent-

wickeln.

> verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf

> stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Be-
darf in Frage

> initilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

> bezieht Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in Verdnderungsprozesse ein

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




Gewichtungen*

41321

3.4.5

3.4.6

3.4.7

Reprasentations- und Netzwerkkompetenz

Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufen tiber-

zeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und au-

Berhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte

zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteilig-

ten entstehen.

> tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

> organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusam-
menarbeit

> stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner/ innen ein

> vertritt das Jobcenter, den Bezirk und das Land Berlin positiv nach
auflen

Delegationsfdhigkeit
Fdhigkeit, Aufgaben situations-, sach- und personengerecht zu
libertragen.

> unterstitzt die Selbststandigkeit der Mitarbeiter*innen durch
angemessene Information und einen breiten Handlungsspielraum

> fordert durch Delegation die Kompetenzerweiterung der
Mitarbeiter*innen

> akzeptiert individuelle  Vorgehensweisen, wenn sie zum
vorgegebenen Ziel fiihren

> Ubertrdgt Teilaufgaben und Verantwortung situations-, sach- und
personengerecht

Motivationsfdhigkeit

Fdhigkeit, andere fir gemeinsame Ziele zu gewinnen und ihre
Leistungsfdhigkeit zu mobilisieren

> spricht Anerkennung und Lob aus

> geht auf die Belange der Mitarbeiter*innen ein

> fordert, fordert und unterstiitzt Vorschldge der Mitarbeiter*innen

>

bezieht Mitarbeiter*innen aktiv in Verdnderungsprozesse mit ein

1 XL L

L X O O

L X O O

11



