Anlage 2 zu 0238/2018/DS

Anforderungsprofil

UAQ00502/13-18 = Bes.Gr. A9/ EGr. 8/9

. Aufgabenbeschreibung

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

111/ Soziale Hilfen / FD 50 50.2 Grundsicherung im Alter und bei
Erwerbsminderung

Planstellen Bezeichnung Bewertung

00502/13-18 Bes.Gr. A9 m. D.

EGr. 8/9 TV6D

Stelleninhaber/in zurzeit Funktion

Zahl der nachgeordneten Stellen

Sachbearbeiter/in

1.

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

00502/10

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1

Fallsachbearbeitung Grundsicherung inkl. Schrift-
verkehr mit anderen Dienststellen, Antragsaufnah-
me, umfassende Beratung, Prifung und Abrech-
nung vorrangiger Anspriche, EDV-Eingabe, Statis-
tik, Ruckforderung von Leistungen, Darlehens-
gewahrung, Prifung von Ehegattenunterhalt usw.

73 %

Darlehensgewéhrung, Einleitung von Unterhaltsan-
spruchen

1%

Fallsachbearbeitung aus dem Bereich der Hilfe in
unterschiedlichen Lebenslagen (z.B. Hilfe zur Pfle-
ge, Bestattungskosten nach § 74 SGB XII) inkl.
Schriftverkehr mit anderen Dienststellen, Antrags-
aufnahme, umfassende Beratung, Prifung und Ab-
rechnung vorrangiger Anspriiche, EDV- Eingabe,
Statistik, Ruckforderung von Leistungen

20 %

Kostenerstattungsanspriche von und gegen andere
Trager sowie Kostenersatz gegenuber Erben pri-
fen, geltend machen, ggf. Uberleiten (sofern Leis-
tungen nach dem 3. Kapitel. und 5. - 9. Kapitel des
SGB XII gewahrt wurden)

1%

Prufung und Stellungnahme zu Widerspriichen

4%

Ausbildung ( Auszubildende, Praktikantin-
nen/Praktikanten, Anwarterinnen/ Anwarter

1%
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I1. Erganzende Beschreibung des Arbeitsplatzes

Vor- und Ausbildung

Laufbahnbeféahigung fiir den mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst / vergleichbare Beschaftigte

Zusatzliche Kenntnisse (Wissen z. B. EDV) und Fertigkeiten (z. B. Fuhrerschein)

EDV — Kenntnisse, insbesondere Word
Soziale Kompetenz und Interesse am Umgang mit behinderten und alteren Menschen

Berufliche Erfahrungen

Erfahrungen im Umgang mit zum Teil auch schwierigem Publikum waren wiinschenswert

Art der Aufgabenerledigung (z. B. feste oder auRergewohnliche Arbeitszeiten, haufige
Ortswechsel, Arbeit im Team, eigenstandig im Rahmen einer Gruppe, in der Regel auf
sich allein gestellt, als VVorgesetzte/r)

Eigenstandig im Rahmen einer Gruppe

Dienstliche Beziehungen

Umgang mit zum Teil auch schwierigem Publikum, Schriftverkehr mit externen Dienststellen, Rechts-
anwaélten, Betreuerinnen und Betreuern und sonstigen Personen und Leistungstréagern

Bemerkungen (besonderer Handlungsspielraum, Verantwortung - soweit nicht schon
aus der Aufgabenbeschreibung oder den Fahigkeitsanforderungen ersichtlich)

Vertretungsregelungen (sofern sie Uber inhaltlich gleichartige Bearbeitung hinausgehen)
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I11. Fahigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeitsplatzes)

Merkmale 1 2 3 4 Bemerkungen

1. Féahigkeit im Umgang mit / Einstellung zu X
Kundinnen und Kunden
Fahigkeit, den Belangen der einzelnen Kundinnen und
Kunden verstandnisvoll entgegenzukommen und fachkundig
damit umzugehen, ohne dabei den Blick fur das Allgemein-
wohl zu verlieren. Die Fahigkeit bezieht sich auf Birgerinnen
und Burger sowie, z. B. bei Arbeitsplétzen als interne Dienst-
leister, auf Beschaftigte, wenn sie bezogen auf den Arbeits-
platz die ,, Kundenrolle einnehmen

2. Konfliktfahigkeit X
Féahigkeit, Konflikte zu erkennen und die Bereitschaft,
vorhandene Konflikte angemessen zu handhaben

3. Kritikfahigkeit X
Fahigkeit, Kritik sachlich zu &uRern und hinzunehmen
und konstruktiv damit umzugehen

4. Belastbarkeit X
Psychisches Vermogen, auch bei erhdhtem Arbeitsanfall Giber
einen langeren Zeitraum und in schwierigen Lagen den
Uberblick zu behalten und auftretende Schwierigkeiten sicher
zu Uiberwinden

5. Flexibilitat X
Féahigkeit, sich von bestimmten Denk- und Handlungs-

gewohnheiten oder Aufgabenbereichen zu I6sen und sich
auf andere Anforderungen und Bedingungen einzustellen

6. Entscheidungsvermogen X
Féahigkeit und Bereitschaft, sich im eigenen Arbeitsbereich
schnell, verbindlich und selbststandig festzulegen

7. Organisationsfahigkeit X
Fahigkeit, Arbeitsablaufe rationell und zielgerecht zu
planen, zu koordinieren und durchzufiihren

8. Kreativitat X
Féahigkeit, neue Ideen und Einfélle einzubringen und sich von
herkdmmlichen Denkschemata zu 16sen

9. a) Kommunikationsféhigkeit (schriftlich) X
9. b) Kommunikationsfahigkeit (mtndlich) X
10. Teamfahigkeit X

Féahigkeit, mit anderen hierarchiefrei und konstruktiv unter
Vorgabe zeitlich bestimmter Leistungsziele zusammenzu-
arbeiten und dabei die Beitrage anderer offen aufzunehmen
und angemessen zu berlicksichtigen

11. Wirtschaftliches Verstandnis X
Verstandnis flir wirtschaftliche Zusammenhange; Fahigkeit,
das Verhaltnis von Nutzen und Kosten zu beurteilen

12. Technisches Verstandnis X
Féahigkeit, technische Zusammenhénge zu beurteilen und
alternative technische Lésungen zu bewerten

13. Soziales Verstandnis X
Verstandnis flr die Belange und die Lebenssituationen von
rat- und hilfesuchenden Kundinnen und Kunden

14. Okologisches Verstandnis X
Fahigkeit, die Umweltrelevanz des dienstlichen Handelns
zu erkennen und Entscheidungen zu treffen, die mit dem
Umweltschutz vereinbar sind

15. Motivationsfahigkeit (nur bei Fiihrungsstellen)
Féhigkeit, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu motivieren

Aufgestellt von: Datum Unterschrift

Frau Thomas 25.02.2013




I. Aufgabenbeschreibung

Anforderungsprofil

Plan St. Nr. 00502, Lfd. Nr. 11 = Bes. Gr. A 9/10 g.D.

Fachdienst Arbeitsgruppe Aufgabenbereich

Soziale Hilfen - 50 - 50.2 Hilfe zum Lebensunterhalt, Hilfen
in unterschiedlichen Lebenslagen
auBerhalb von Einrichtungen,
einmalige Hilfen und Darlehen
innerhalb und auBerhalb von Ein-
richtungen, soweit keine laufen-
den Leistungen nach dem SGB
XII gewahrt werden, Leistungen
nach dem Asylbewerberleis-
tungsgesetz

Planstelle Bezeichnung Bewertung

00502/Ifd. Nr. 11 Stadtinspektor / A9/A10 g.D.

Stadtoberinspektor g.D.

Stelleninhaber/in zurzeit | Funktion Zahl der nachgeordneten

Stellen
————— Sachbearbeiter -——-=-

Vorgesetzte Stelle Nicht teilbar (warum?)

Arbeitsgruppenleitung

Nr.

Arbeitsvorgang (Arbeitsschritte)

Zeitanteil

1 Hilfe zum Lebensunterhalt:

Beratung, Antragsannahme und abschlieBende Bearbeitung
von Antréagen auf Gewahrung von laufenden und einmali-
gen Leistungen der Hilfe zum Lebensunterhalt (einschlieB-
lich Stellungnahmen zu Widersprichen), soweit nicht
gleichzeitig Leistungen der Eingliederungshilfe gewahrt
werden.

80 %

2 Hilfen in unterschiedlichen Lebenslagen:

Beratung, Antragsannahme und abschlieBende Bearbeitung
von Antréagen auf Gewahrung von laufenden und einmali-
gen Leistungen der Hilfen in unterschiedlichen Lebenslagen
auBerhalb von Einrichtungen und Darlehen innerhalb und
auBerhalb von Einrichtungen, soweit keine weiteren lau-
fenden Leistungen nach dem SGB XII gewahrt werden
(einschlieBlich Stellungnahmen zu Widerspriichen).

8 %

3 Leistungen nach dem Asylbewerberleistungsgesetz:

Beratung, Antragsannahme und abschlieBende Bearbeitung
von Antrégen auf Leistungen nach dem Asylbewerberleis-
tungsgesetz (einschlieBlich Stellungnahmen zu Widerspri-
chen).

Vermittlung von Asylbewerber/innen in Wohnraum flr die
Gemeinden Bonebittel und Wasbek (einschlieBlich Vorbe-
reitung von Mietvertragen und Abwicklung der Mietver-
tragsverhaltnisse).

10 %

4 Beteiligung sozial erfahrener Dritter nach § 116 SGB XII fiir

den gesamten Fachdienst:

Einladung, Protokollfiihrung, Terminiberwachung

2%




II. Erginzende Beschreibung des Arbeitsplatzes

Vor- und Ausbildung

Erfahrene Mitarbeiter/innen mit der Beféhigung fiir den mittleren allgemeinen Verwal-
tungsdienst, die den prifungsfreien Aufstieg anstreben.

Zusitzliche Kenntnisse (Wissen z. B. EDV) und Fertigkeiten (z. B. Fiihrerschein)

EDV: Im Rahmen der EDV-Unterstliitzung des Arbeitsplatzes sind allgemeine EDV-
Kenntnisse Voraussetzung. Eine kurzfristige Einarbeitung in die Fachanwendung LAMM-
kom wird erwartet.

Kenntnisse des SGB I, X, XI, XII sind wiinschenswert oder muiissen kurzfristig angeeignet
werden.

Berufliche Erfahrungen

Soziale Kompetenz - auch im Hinblick auf z.T. schwierige Klientel - und Interesse am
Umgang mit Menschen sind erforderlich.
Praktische Erfahrungen aus dem Bereich der sozialen Sicherung sind hilfreich.

Art der Aufgabenerledigung (z. B. feste oder auBergewdhnliche Arbeitszeiten,
haufige Ortswechsel, Arbeit im Team, eigenstdandig im Rahmen einer Gruppe, in
der Regel auf

sich allein gestellt, als Vorgesetzte/r)

Die Aufgabenerledigung erfolgt selbststandig in Eigenverantwortung im Rahmen erteilter
Befugnisse. Es besteht in der Regel taglicher Kontakt mit Hilfesuchenden, telefonisch
oder durch persdnliche Vorsprache. Anwesenheit wahrend der Publikumszeiten, u.a. don-
nerstags bis 17.30 Uhr, ist unerlasslich.

Dienstliche Beziehungen

Es bestehen insbesondere dienstliche Beziehungen zu:

- Mitarbeitern des eigenen Fachdienstes (z.B. Wohngeldstelle, Grundsicherung, Be-
treuungsbehdérde) und anderer Fachdienste (z.B. Ordnungsangelegenheiten,
Recht, Haushalt und Finanzen)

- Bevollmachtigten, Angehdrigen und gesetzlich bestellten Betreuern, Rechtsanwal-
ten

- Mitarbeitern anderer Leistungstrager ( z.B. Pflegekassen, Krankenkassen, Jobcen-
ter, Agentur flr Arbeit )

- Mitarbeitern von Versorgungsunternehmen , der Beratungsstelle flir Wohnungs-
lose, der Ubernachtungsstelle und zu Wohnungsgesellschaften und privaten Ver-
mietern

Bemerkungen (besonderer Handlungsspielraum, Verantwortung - soweit nicht
schon aus der Aufgabenbeschreibung oder den Fahigkeitsanforderungen er-
sichtlich)

Vertretungsregelungen (sofern sie liber inhaltlich gleichartige Bearbeitung hin-
ausgehen)




III. Fihigkeitsanforderungen (nach der Besonderheit des Arbeitsplatzes)

Merkmale

1

2

4

Bemerkungen

1. Fahigkeit im Umgang mit / Einstel-
lung zu

Kundinnen und Kunden
Féhigkeit, den Belangen der einzelnen Kun-
dinnen und
Kunden verstdndnisvoll entgegenzukommen
und fachkundig damit umzugehen, ohne
dabei den Blick fiir das Allgemeinwoh! zu
verlieren. Die Fdhigkeit bezieht sich auf
Blrgerinnen und Blrger sowie, z. B. bei
Arbeitspldtzen als interne Dienstleister, auf
Beschéftigte, wenn sie bezogen auf den
Arbeitsplatz die ,Kundenrolle" einnehmen

2. Konfliktfahigkeit

Féhigkeit, Konflikte zu erkennen und die
Bereitschaft,

vorhandene Konflikte angemessen zu hand-
haben

3. Kritikfahigkeit

F&higkeit, Kritik sachlich zu duBern und
hinzunehmen

und konstruktiv damit umzugehen

4. Belastbarkeit

Psychisches Vermdgen, auch bei erh6htem
Arbeitsanfall iber einen ldngeren Zeitraum
und in schwierigen Lagen den

Uberblick zu behalten und auftretende
Schwierigkeiten sicher zu Uberwinden

5. Flexibilitat

Féhigkeit, sich von bestimmten Denk- und
Handlungs-

gewohnheiten oder Aufgabenbereichen zu
I6sen und sich

auf andere Anforderungen und Bedingun-
gen einzustellen

6. Entscheidungsvermdogen

Fahigkeit und Bereitschaft, sich im eigenen
Arbeitsbereich

schnell, verbindlich und selbststdndig fest-
zulegen

7. Organisationsfahigkeit

Féhigkeit, Arbeitsablédufe rationell und ziel-
gerecht zu

planen, zu koordinieren und durchzufiihren

8. Kreativitat

Féhigkeit, neue Ideen und Einfélle einzu-
bringen und sich von herkbmmlichen Denk-
schemata zu Iésen

9. a) Kommunikationsfahigkeit (schrift-
lich)

9. b) Kommunikationsfiahigkeit (mind-
lich)

10. Teamfahigkeit
Féhigkeit, mit anderen hierarchiefrei und
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konstruktiv unter

Vorgabe zeitlich bestimmter Leistungsziele
zusammenzu-

arbeiten und dabei die Beitrdge anderer
offen aufzunehmen

und angemessen zu bericksichtigen

11. Wirtschaftliches Verstandnis X
Versténdnis fiir wirtschaftliche Zusammen-
hénge,; Fdhigkeit,

das Verhéltnis von Nutzen und Kosten zu
beurteilen

12. Technisches Verstindnis X
Fahigkeit, technische Zusammenhénge zu
beurteilen und

alternative technische Lésungen zu bewer-
ten

13. Soziales Verstiandnis X
Verstdndnis fiir die Belange und die Le-
benssituationen von rat- und hilfesuchen-
den Kundinnen und Kunden

14. Okologisches Verstindnis X
Féhigkeit, die Umweltrelevanz des dienstli-
chen Handelns

zu erkennen und Entscheidungen zu treffen,
die mit dem

Umweltschutz vereinbar sind

15. Motivationsfahigkeit (nur bei Fih-
rungsstellen)

Féhigkeit, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zZu motivieren

Aufgestellt von: Datum Unterschrift

Thomas, Martine 09.10.2014

Zusatz:

Die Anforderungsprofile fir die Stellen im Bereich Hilfe zum Lebensunter-
halt und Asyl unterscheiden sich lediglich im Zeitanteil zur jeweiligen Auf-
gabe in H6he von 80% /10%.
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