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Amt fir Soziales

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Unterstiitzungskraft der Sachbearbeitung in einem Team im Amt fiir Soziales.

Das Arbeitsgebiet umfasst:

e Administrative Unterstiitzung der Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter bei der Erledigung
einfacher Tatigkeiten, die im Zusammenhang mit deren Aufgabenerledigung anfallen

e Allgemeine Biirosachbearbeitung und Verwaltungsaufgaben

Die Aufgaben der Unterstlitzungskraft sind:

e Anlage von Akten oder Folgebdnden

e Fertigung von Kopien und Retenten zur Vervollstdndigung der Aktenhaltung

e Digitalisierung von Vorgdngen

e Beschaffung von Biiromaterial und Erledigung von Botengdngen

e Postsortierung fiir das gesamte Amt fiir Soziales nach Zustédndigkeit in Vertretung

e Unterstiitzungsarbeiten fiir die regelmdflige Sachbearbeitung auf Weisung

e Koordinierte Weitergabe allgemeiner Anfragen an die Sachbearbeitung

e Archivierung von Ablage- und Altakten einschliefilich Erfassung von Daten am PC fiir das gesamte
Amt fiir Soziales

Bewertungsvermutung
Entgeltgruppe: E 4 TV-L Besoldungsgruppe:
Gutachten vom 23.10.2023
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

e Eine abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf verbunden mit in einer 6ffent-
lichen Verwaltung erworbenen, mehrjdhrigen Berufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 3 5

3.1.1 |Kenntnisse des 3. und 4. Kapitels SGB XII sowie des
Asylbewerberleistungsgesetzes

3.1.3 | Kenntnisse der angrenzenden Rechtsgebiete (z.B. Arbeitslosengeld ||
und Sozialgeld sowie Biirgergeld und Wohngeld)

3.1.4 |Kenntnisse des Verwaltungs- und Verfahrensrechts nach dem SGB |
und X

3.1.5 |Kenntnisse GGO und Datenschutzvorschriften

3.1.6 |Kenntnisse iiber Aufbau und Organisation der Berliner Verwaltung
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3.1.7 | Beherrschung der Windows-Office-Standardanwendungen

» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- |:| |X| |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

¢ bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

e bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |:| |Z| |:|
agieren

e organisiert den Arbeitsplatz Gibersichtlich

o entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

e beachtet Rahmenbedingungen

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |:| |Z| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2 von 4



3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

o trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in an-
gemessener Zeit

e berzieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informati-
onen in die Entscheidungsvorbereitung ein

¢ verantwortet auch unerfreuliche Entscheidungen

3.25

Ausdrucksweise

» Fdhigkeit, sich in der deutschen Sprache schriftlich und miindlich differenziert und
verstdndlich auszudriicken

o Stellt Gedanken miindlich prdzise und fliissig dar

o Formuliert schriftliche Sachverhalte tibersichtlich und eindeutig

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*
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Kommunikationsfahigkeit

» Fdahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[]
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e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

o st sich kultureller Unterschiede bewusst und beriicksichtigt diese
bei der Gesprdchsfiihrung

o vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
L&sungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

o frifft verl@ssliche Aussagen und handelt entsprechend

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufge-
schlossen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

o Guflert sich verstandlich und adressatenbezogen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertsch&tzenden Um-
gang zu pflegen.

¢ zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse

anderer

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
koénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-
geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

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