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Stellentitel/Funktion:
Fachassistentin/Fachassistent in der Leistungsabteilung

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Wahlen Sie ein Element aus.
Jobcenter/GE Reinickendorf
Abteilung Soziales und Gesundheit

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(gef. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Fachassistent/in in einem Leistungsteam, zustandig fur die Gewahrung von Birgergeld nach dem SGB Il. Dies
beinhaltet neben der laufenden Hilfe auch Mehrbedarfszuschlage, Leistungen fiir Bildung und Teilhabe, einma-
lige Beihilfen, Ubernahme bzw. Bezuschussung von Beitragen der Kranken-, Pflege und Rentenversicherung,
Darlehen, Sachleistungen, sowie den Umgang mit den entsprechenden Fachverfahren.

Fach- und Sachaufgaben:
=  Beratung zu Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhalts und Antragsannahme

= Prifung der Anspruchsvoraussetzungen (insbes. Einkommens- und Vermdgensverhaltnisse)

= Klarung von Zustandigkeiten

=  Geltendmachung von Anspriichen gegeniiber vorrangig Leistungsverpflichteten oder Leistungstragern

=  Berechnung und Zahlbarmachung im Datenverarbeitungsprogramm Allegro in Fallen mit mittlerem
Schwierigkeitsgrad

= Entscheidung liber die Gewahrung von Hilfe mit mittlerem Schwierigkeitsgrad, einschlieRlich Beschei-
derteilung

= Bearbeitung eingehender Post mit mittlerem Schwierigkeitsgrad

=  Gewdhrung einmaliger Beihilfen aullerhalb des laufenden Falles

= Gewahrung von Mehrbedarfszuschlagen

=  Gewadhrung erganzender Hilfe an Bezieher anderer Einkommen

= Anweisung von Rechnungen

= Kontenpflege lGber ERP — Fachverfahren

Bewertung
Entgeltgruppe: 9a Besoldungsgruppe:
Gutachten vom:

18.06.2013
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen ent-
fallen hier

Fir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):
Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 (ehemals
mittlerer Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Fur Tarifbeschéftigte (m/w/d):

Fachhochschulabschluss (Bachelor of Arts — B.A.) im Studiengang Offentliche Verwaltung (ehemals 6ffentliche
Verwaltungswirtschaft) oder Public Management

oder

Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau/-mann fur Biromanagement (ehe-
mals Kauffrau-/mann bzw. Fachangestellte/n fir Biirokommunikation oder Birokauffrau mit einer mindestens
2-jahrigen Berufsausbildung) oder Fachangestellte/n fir Arbeitsmarktdienstleistungen

oder

Sonstige abgeschlossene Ausbildung verbunden mit einem entsprechenden Abschluss des Verwaltungslehrgan-
ges |

oder

Sonstige Studien-bzw. Ausbildungsabschliisse, verbunden mit einer mindestens einjahrigen praktischen Berufs-
erfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 [Fundierte Kenntnisse der relevanten Rechtsgrundlagen im Aufgabenge-
biet
3.1.2 [ Grundkenntnisse der Produkte, Programme und Verfahren im Aufga-
bengebiet

3.1.3 | Fundierte Kenntnisse der Biiroorganisation

3.1.4 | Fundierte Kenntnisse MS-Office und relevanter IT-Fachanwendungen

oo o | 0 |-
OIX|X| X | X |
XChO O | O~
oo oo -

3.1.5 [ Erfahrungen im Umgang mit Publikum

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

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 |[Leistungs-, Lern- und Verdanderungsfahigkeit

> Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- |:| IXI I:' I:'
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o stellt sich verdanderten Anforderungen im Aufgabengebiet

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kennt-
nisse

3.2.2 | Organisationsfahigkeit

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |:| lzl I:'
agieren

e handelt systematisch und strukturiert

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



e arbeitet vorausschauend

e regt organisatorische Verbesserungsprozesse an

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und I:' |X| I:'
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus
e plant den Zielerreichungsprozess
e wabhlt unter verschiedenen Arbeitsmitteln und Arbeitsweisen das
bzw. die Geeignete aus
3.2.4 | Entscheidungsfihigkeit
> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir Izl I:' I:'
Verantwortung zu Gibernehmen
e schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab
e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gbernimmt fir die eige-
nen Entscheidungen Verantwortung
e priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab
3.2.5 |[Selbststandigkeit =Ainlln
P Fihigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen.
o arbeitet selbstandig mit wenig Anleitungsaufwand
e weil} sich auch in schwierigen Situationen zu helfen
e interessiert sich fiir eigene und andere Aufgabenfelder
e weil, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
3.2.6 |Ausdrucksweise
» Fahigkeit, sich schriftlich und miindlich differenziert verstandlich zu machen Izl D D
e passt sich im Ausdruck dem Empfanger an
o formuliert schriftliche Sachverhalte libersichtlich und eindeutig
e driickt sich verstandlich aus (Satzbau)
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
3 2 1
3.3.1 |Kommunikationsfahigkeit ~ainlin
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e nimmt sich Zeit fiir Gesprache, bietet sich flir Gesprache an
e fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
3.3.2 |Kooperationsfahigkeit

> Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfahige
Losungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlosung
bei

e formuliert und begriindet eigenen Standpunkt

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

Seite 3von 4



3.3.3

Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e verhalt sich der Kundschaft gegeniber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bedrfnisse ein

e begreift Arbeit als Dienstleistung

e findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P> Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berticksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.),

e st fahig zum Perspektivwechsel,

e berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen.

3.3.5

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

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte
entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Gberwinden so-
wie

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

e weill um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse (iber Instrumente zu deren
Abbau an,

e |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese liber-
winden,

e bericksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.

3.3.6

Teamverhalten

P Fihigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten

fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit in Teams

e greift andere Ideen und Vorschlage auf und fiihrt sie weiter

e gibt eigene Erfahrungen gern an andere weiter

e verhilt sich offen und berechenbar

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

Seite 4 von 4



