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

Teamleitung im Bereich Arbeitsvermittlung

Die Teamleitung hat die Leitungsfunktion fiir ein Team mit ca. 13-19 Mitarbeiter/innen inne.
Jedes Team betreut ca. 2000 Bedarfsgemeinschaften mit Vermittlungs- und Férderbedarfen.

Die Teamleitung hat das eigene Team nach auf3en zu vertreten. Als Fiihrungskraft muss sie die
Aufgabenerfiillung organisieren und kontrollieren. Sie soll die Dienstkrafte anleiten und fiihren,
Ziele und Inhalte vorgeben und diese verantworten. Auflerdem iibernimmt die Teamleitung die
Kommunikation nach innen und auf3en. Sie soll in grundsdtzlichen und schwierigen Einzelfdllen
eingreifen und entscheiden, sowie Ressourcenentscheidungen treffen. Neben der auszuiibenden
Dienst- und Fachaufsicht sind stdndig wechselnde Aufgaben zu erfiillen:

Prozessoptimierung und Steuerung

Sicherstellung der Qualitatsstandards auf Teamebene

Einhaltung von Berichtspflichten und Erstellung von Auswertungen und Zuarbeiten fiir die
Bereichsleiter*innen, die Geschaftsfiihrung, fiir Arbeitskreise und die Trager (Kommune
und BA)

Planung und Koordination von Arbeitsmarktinstrumenten

Umsetzung des Verfahrens bei festgestellten Vermdégensschdden

Controlling und Nachhaltung der geschdftspolitischen Zielsetzungen auf Teamebene mit
Ergebnisverantwortung

Anleitung und Unterweisung bei Fachfragen

Gremienarbeit intern und extern

Mitarbeit in Arbeitsgruppen

Vorbereitung und Planung von Workshops und Veranstaltungen, die das Team betreffen
Wahrnehmung der Aufgaben lt. Aktenplan des Jobcenters mit Abverfiigung und
Verantwortlichkeit

Personalverantwortung fiir zugeordnete Mitarbeiter*innen (BA und Kommune)
Ansprechpartner fiir die Belange der Mitarbeiter/innen im Team

Verantwortlich fiir die Organisation der Einarbeitung und Qualifizierung der
zugewiesenen Mitarbeiter*innen




Erstellung von Beurteilungen und dokumentierten Mitarbeitergesprdchen fiir die
zugewiesenen Mitarbeiter*innen

Verantwortung fiir die Personalentwicklung der zugewiesenen Mitarbeiterinnen
Bearbeitung von Kundenreaktionen (Lob /Beschwerde) und schwierigen Kundenanliegen
Bearbeitung von Widerspriichen, Eingaben und Petitionen

Kostenstellenverantwortung




2. |Formale Anforderungen
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Gewichtungen
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (ehemals gehobener Dienst) oder entiallen hier
Studienabschluss (mindestens Bachelor) oder Abschluss des
Verwaltungslehrgangs Il oder vergleichbar

Unabdingbar sind zusdtzlich Fiihrungserfahrungen von mindestens 1
Jahr in einem fiir die Arbeitsvermittlung relevanten Tatigkeitsfeld.
Wiinschenswert wdren Erfahrungen durch eine Tatigkeit im Jobcenter
oder der Bundesagentur fiir Arbeit.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3 2 1

3.1.1 Grundkenntnisse der Geschdftspolitik und der strategischen Ziele
der Trager der Grundsicherung fiir Arbeitssuchende; Kenntnisse
iber die Aufgaben und Strukturen beider Trdger; Kenntnisse iiber
die Steuerungslogik im SGB |l

3.1.2 Fundierte Kenntnisse der Produkte, Programme und Verfahren
einschl. der relevanten Rechtsgrundlagen im Rechtskreis SGB I;
Fundierte Kenntnisse liber den Arbeitsmarkt

3.1.3 Fundierte Kenntnisse in den IT-Fachanwendungen und MS-Office

3.1.4

Fundierte Kenntnisse der Personalfiihrung und Personalentwicklung

3.1.5 Grundkenntnisse zum Personalrecht (Dienst- und Arbeitsrecht,
Personalvertretungsrecht (BPersVG), Rechte der Behinderten (SGB
IX, BTHG), Kenntnisse der zur Gleichstellung (BGleiG)

3.1.6 Grundkenntnisse zum Controlling

(Projektmanagement; Grundverstandnis/Grundkenntnisse iiber
Steuerung liber Ziele und auf Abstand (ganzheitliche Steuerung);
Kenntnisse tiber und Erfahrung mit Inhalte(n), Methoden und
Instrumente(n) des Organisationsmanagements (strat. Steuerung
von Organisationsdnderungs- und Entwicklungsprozessen))

3.1.7 Grundkenntnisse des Verwaltungsrechts (Verwaltungsreform
Grundsatze-Gesetz (VGG), Allg. Gleichbehandlungsgesetz (AGG),
Datenschutzrecht), EGovG

3.1.8 Grundkenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der

Verwaltung, Haushaltsrecht, Gemeinsame Geschdftsordnung fir
die Berliner Verwaltung Allgemeiner Teil (GGO I); Gender
Mainstreaming), Kenntnisse iiber Methoden des

Wissensmanagements




Gewichtungen

4 3 2

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu

arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und

Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben

einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o passt Arbeitsabldufe flexibel und eigenverantwortlich der

jeweiligen Situation an
e erledigt Aufgaben erfolgreich auch unter schwierigen

Bedingungen

o lbertragt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus
anderen Kontexten

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an
Fortbildungen teil

e kann sich neuen Bedingungen gut anpassen

e sieht Verdnderungen als Chance an

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

e plant Aufgaben vorausschauend und realistisch, setzt Prioritéten

e handelt systematisch und strukturiert komplexe Sachverhalte in
angemessener Zeit

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

e teilt sich die Arbeitszeit effektiv ein und erledigt Arbeiten
termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusetzen

e setzt  Arbeitsmittel und  -techniken  situations-  und
personenbezogen ein

o stellt gewohnte Arbeitsabldufe konstruktiv in Frage

e organisiert und bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach
Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten/Soll-Ist-Analyse

e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen
ab

e handelt wirtschaftlich und effizient bezogen auf Zeit- und
Arbeitsabldufe




Gewichtungen
4 3 2
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen
e kommt zu rechtzeitigen und klaren Entscheidungen und kann
diese sachlich begriinden
o verfolgt Arbeitsziele konsequent, richtet Entscheidungen und
Arbeitsorganisation darauf aus
e bedenkt mogliche Konsequenzen und Folgewirkungen der
Entscheidungen
e benennt klar, eindeutige und durchsetzungsfdhige Ziele
o steuert und unterstiitzt den Zielerreichungsprozess, erkennt
Zielwiderspriiche
e iibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen
e revidiert/modifiziert  Entscheidungen auf Basis neuer
Erkenntnisse
3.2.5 Belastbarkeit
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu
agieren
e behdlt in Stresssituationen den Uberblick, bewdltigt den
Arbeitsanfall in schwierigen Situationen
e gestaltet das Verhdltnis zwischen Arbeitstempo /-menge und
Arbeitsgiite /-ergebnis effektiv
e arbeitet konstant und handelt situationsentsprechend, auch
unter Stress (Stresstoleranz)
e bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat grofle
Arbeitsmengen
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationstahigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e stellt sich gut auf unterschiedliche Kommunikationsebenen ein
(verbal und nonverbal); halt Blickkontakt
o stellt eigeninitiativ Kontakte her
e baut im beruflichen Umfeld tragfdhige Beziehungen auf und
pflegt ein funktionierendes Beziehungs- und Wissensnetzwerk
e setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
e beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und verfiigbaren
Informationen
e Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und
verstdndlich
e beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher




Gewichtungen

4 3 2
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e revidiert seine Ansichten bei liberzeugenden Argumenten

Anderer

o tragt Gruppenabsprachen mit und setzt diese um

e initiiert und fordert Zusammenarbeit iber Einzelinteressen
hinweg

3.3.3 Umgang mit Konfliktsituationen

P Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e hinterfragt das eigene Denken und Handeln

e tragt Kritik sachlich vor

e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander
e geht konstruktiv mit Kritik um, ist [6sungsorientiert

3.3.4 Dienstleistungsorientierung

P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen

e begreift die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die Kunden/
Kundinnen, férdert Interaktionen

e richtet die Arbeit im Rahmen der Mdglichkeiten systematisch
nach dem Kundenbedarf aus

e denkt und entscheidet kundenorientiert, fach- und
ressortiibergreifend

e prdsentiert den Kunden/Kundinnen liberzeugende Lésungen
und Angebote

3.35 Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion,
sexueller Identitdt) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen und einen diskriminierungsfreien und
wertschdtzenden Umgang zu pflegen

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexldGlG
etc.)

e st fdhig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle

Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.




Gewichtungen
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3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die
Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu knnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln
o weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente
zu deren Abbau an
e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung
bedarfs- und zielgruppengerecht aus
3.4 Fiihrungskompetenzen
3.4.1 Strategische Kompetenz
P Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu
erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter
Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden
e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg
e liefert logisch schliissige und realisierbare
Lésungsmoglichkeiten sowie konkrete Umsetzungsschritte
3.4.2 Personalentwicklungskompetenz

P Fdhigkeit, 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 Beschdaftigten entsteht.

P Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit
weiblichen Beschdftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).




Gewichtungen
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o erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt
individuelles Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,
setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen
Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2
SGB IX

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich
personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.
o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe
e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen
aufgeschlossen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur
Qualifizierung teil
e nimmt regelmdflig an geeigneten Fortbildungen zur
Selbstentwicklung und Qualifizierung fiir Fiihrungskrafte teil
o verfligt iber methodisches Wissen zur Thematik
Selbstentwicklung und Fiihrungskompetenzen
3.4.4 Innovationskompetenz
P Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und
kreativ neue Ideen zu entwickeln.
o erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert
e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse, z. B.
Qualitatszirkel und setzt Losungen um
e nufzt auch ungewohnte Wege, stellt gewohnte
Arbeitsmethoden und -inhalte in Frage
e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
auf3en liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern
innerhalb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.
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4 1 3| 2 1

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach auflen

moderiert Diskussionen zielgerichtet

prdsentiert iberzeugend Ansichten/Thesen/Ergebnisse
setzt Arbeitsmittel, -techniken und Medien situations- und
personenbezogen ein




