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1 Allgemeine Hinweise

Die Bearbeitung im Leistungsbereich erfolgt grundsatzlich im Rahmen einer Arbeitsteilung
Zwischen den Beschaftigten innerhalb einer Arbeitseinheit.

Beschaftigte innerhalb einer Arbeitseinheit sind Fachassistentinnen und Fachassistenten
sowie Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter.

Fachassistentinnen und Fachassistenten im Sinne dieser Arbeits- und Dienstanweisung
sind Krafte, denen die Aufgabe gemali des Tatigkeits- und Kompetenzprofiles Fachassis-
tent/in Leistungsgewahrung SGB |l Ubertragen wurde (siehe Anlage 2).

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter im Sinne dieser Arbeits- und Dienstanweisung sind
Krafte, denen die Aufgabe geman des Tatigkeits- und Kompetenzprofiles Sachbearbeiter/in
Leistungsgewahrung SGB Il Ubertragen wurde (siehe Anlage 4).

Der Grundsatz der Arbeitsteilung schlief3t allerdings nicht aus, dass stattdessen in Einzelfal-
len auch andere Modelle umgesetzt werden mussen, wenn dies aus organisatorischen

Grunden oder aus individuellen Grunden sinnvoll und erforderlich ist.

Bei der Zuweisung von Tatigkeiten muss den unterschiedlichen tarif- und besoldungsrechtli-
chen Anspruchen des eingesetzten Personals Rechnung getragen werden.

Daher muss zwischen den Aufgabenbereichen der

(1 Fachassistentinnen / Fachassistenten und
(1) Sachbearbeiterinnen / Sachbearbeiter

im Leistungsbereich eine Abgrenzung der vorzunehmenden Tatigkeiten erfolgen.

Um dieses Ziel erreichen zu kénnen, werden in dieser Arbeits- und Dienstanweisung diesbe-
zuglich verbindliche Regelungen getroffen.

Grundlage fur die Abgrenzungen sind die Tatigkeits- und Kompetenzmodelle der Bunde-
sagentur fur Arbeit (siehe Anlage 2 und Anlage 4).

Welche Tatigkeiten grundsatzlich durch Fachassistentinnen/Fachassistenten vorgenommen
werden sollen, ist in Anlage 1 erautert.

Die Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter bearbeiten in der Regel die Tatigkeiten, die sich
aus Anlage 3 ergeben.

Nahere Erlauterungen enthalt der Aufgabenkatalog in Anlage 6.
3
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Im Ubrigen wird auf die Regelungen insbesondere im 6. und 7. Abschnitt der Allgemeinen
Geschaftsordnung (AGO) verwiesen, vgl. z.B. zur Zeichnungsbefugnis § 29 AGO.

2 Anordnungs- und Visaprufungsbefugnis

BezUglich der Anordnungs- und Visaprafungsbefugnis der Krafte des mittleren Dienstes wird
auf die Geschaftsanweisung Nr. 03/14 vom 12.05.2014 verwiesen. Der Schwerpunkt der
Anordnungsbefugnis liegt danach auf Sachbearbeitungsebene.

3 Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnisse

Bei Fachassistentinnen / Fachassistenten und Sachbearbeiterinnen / Sachbearbeitern gilt
hinsichtlich der Selbstindigkeit in der Bearbeitung ein generelles Recht zugunsten der
Teamleitung, Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnisse im Einzelfall oder voribergehend
an sich zu ziehen. Diese hat zu entscheiden und zu unterzeichnen, wenn im Einzelfall von
grundsatzlich verbindlichen Regelungen wie z.B.

= den Richtlinien des Kreises Herford zu den Bedarfen fur Unterkunft und Heizung,

= den fachlichen Hinweisen der Bundesagentur fur Arbeit,

= den Handlungsempfehlungen, Geschaftsanweisungen oder anderen Regelungen
des Kreises Herford oder der Bundesagentur fur Arbeit zu einzelnen Themen

= internen Dienst- und Geschaftsanweisungen oder

= den emessenslenkenden Weisungen des Jobcenters Herford

abgewichen werden soll. Anfallende Aufgaben, fur die ein Entscheidungsvorbehalt der
Teamleitung gilt, sind in der Anlage 5 aufgefihrt.

In Einzelfallen mit besonderen Auswirkungen und Fallen von grundsatzlicher Bedeutung trifft
die Bereichsleitung Leistungsgewahrung in Absprache mit der jeweiligen Teamleitung die
Entscheidung.

4 Vertretung von Sachbearbeiterinnen / Sachbearbeitern

Fachassistentinnen / Fachassistenten durfen Sachbearbeiterinnen / Sachbearbeiter nur im
Rahmen einer von der Geschaftsfihrung des Jobcenters Herford genehmigten Beauftragung
(vorUbergehende Auslbung einer héherwertigen Tatigkeit) vertreten.
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Mit der individuell zu verfligenden - ggf. voriibergehenden - Ubertragung einer héherwertigen
Tatigkeit erhalten diese Krafte alle Befugnisse und Aufgaben im Sinne dieser Geschaftsan-
weisung, die ein/e Sachbearbeiter/in innehat.

5 Fallbearbeitung mit Umsetzungshinweisen

Die/der zustandige Sachbearbeiter/in trifft die Entscheidung in den anfallenden Aufgaben
gemar der Anlage 3.

Sie/er kann diese Aufgaben in Benehmen mit der Teamleitung mit konkreten Umsetzungs-
hinweisen zur weiteren Bearbeitung an den Fachassistenten weiterleiten, soweit dies zur
Zzeitnahen Sicherstellung der Aufgabenwahmehmung nach dem SGE |l erforderlich oder dies
fur eine personliche Weiterentwicklung der Fachassistentin bzw. des Fachassistenten sinn-
voll ist. Die Weiterleitung mit Bearbeitungshinweisen hat zu erfolgen, wenn dies aus den vor-
genannten Grunden von der Teamleitung oder Bereichsleitung Leistungsgewahrung festge-
legt wird.

Allerdings sind in diesen Fallen unabhangig von der Vertretungssituation die Anordnungs-
und Visaprufungsbefugnis entsprechend der Geschaftsanweisung Nr. 03/14 zu beachten.

6 Schwerpunkt- oder Sonderaufgaben

Die Ubertragung einer dienst- bzw. tatigkeitsunabhingigen Schwerpunktaufgabe (z.B. Fach-
betreuung eines [T-Fachverfahrens) oder einer Sonderaufgabe (z.B. Trainertatigkeit) darf nur
mit Zustimmung der GeschaftsfUhrung erfolgen.

Zusatzliche Vergltungen missen gesondert vereinbart werden.

7 MaBnahmen zur Umsetzung der Arbeits- und Dienstanweisung

Die Teamleitungen sind fur die Umsetzung dieser Arbeits- und Dienstanweisung verantwort-
lich. Dazu stehen ihnen insbesondere die folgenden MafBnahmen zur VerfUgung:

7.1 Zugangssteuerung

Die Teamleitungen ergreifen die notwendigen organisatorischen MaBnahmen, dass Fachas-
sistentinnen und Fachassistenten nur die Falle zur eigenstandigen Bearbeitung Ubertragen
werden, die von ihnen [aut Anlage 1 zu erledigen sind. Die Umsetzung erfolgt durch die Lei-
tung der Arbeitseinheit.
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Sofern die konkrete Verteilung der Falle nicht durch die Teamleitung erfolgt, sind den die
Fallverteilung vomehmenden Personen (z.B. Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Empfang)
konkrete Vorgaben zu machen und die notwendigen Informationen fir eine Unterscheidung
zur Verfigung zu stellen.

Durch die Fuhrungskraft wird in geeigneter Weise und in regelmaiigen Abstanden die Wirk-
samkeit der Zugangsteuerung Uberpriuft und ggf. angepasst.

Die vorgenannten HRegelungen gelten sinngeman auch flur Aktenlbergaben, bei denen z.B.
aufgrund eines Umzuges oder Umverteilungen im Team ein Wechsel der Bearbeiterin/ des
Bearbeiters stattfindet.

7.2 Fortlaufende Kontrolle

Die Teamleitungen sind gehalten, die Einhaltung der in den Anlagen 1, 3 und 5 genannten
Abgrenzungskriterien bei allen Gelegenheiten, insbesondere im Rahmen der Dienst- und
Fachaufsicht zu prifen. Naheres regelt die Geschaftsanweisung des Jobcenters Herford zur
Fachaufsicht.

Falle, in denen die Kriterien nicht erflillt werden, sind umgehend den zustandigen Beschaftig-
ten des entsprechenden Aufgabenbereiches zu Ubertragen.

Dabei bericksichtigen die Teamleitungen, dass es neben den genannten verbindlichen Re-
gelungen auch besondere (atypische) Grinde geben kann, die dazu fihren, dass die Fallbe-
arbeitung nicht (mehr) durch eine Fachassistentin/ einen Fachassistenten bearbeitet werden
darf.

7.3 Melde-/Vorlagepflichten

Fachassistentinnen / Fachassistenten haben die Pflicht, ihrer Teamleitung umgehend, d.h.
vor Eintritt in die Bearbeitung, mitzuteilen, wenn ihnen eine Aufgabe zur Bearbeitung zugelei-
tet wurde oder vorliegt, die nicht die Abgrenzungskriterien der Anlage 1 erflllt. Die Teamlei-
tung hat das Anliegen zu prifen und die Aufgabe ggf. an eine Sachbearbeiterin / einen
Sachbearbeiter zur weiteren Bearbeitung zu Ubergeben.

8. Anlagen

Anlage 1:
Tatigkeitsbeschreibungen der Fachassistentinnen und Fachassistenten Leistungsgewahrung

Anlage 2:
Tatigkeits- und Kompetenzprofile der Fachassistentinnen und Fachassistenten Leistungsgewahrung
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Anlage 3:
Tatigkeitsbeschreibungen der Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter Leistungsgewahming

Anlage 4:
Tatigkeits- und Kompetenzprofil der Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter Leistungsgewahrung

Anlage 5:
Tatigkeitsbeschreibung der Teamleitungen Leistungsgewahrung fir den operativen Bereich

Anlage 6:
Aufgabenkatalog

Diese Geschaftsanweisung tritt am 15.12.14 in Kraft

Herford, den 15.12.14 Im Original gezeichnet

Geschaftsfuhrer Jobcenter Herford
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Anlage 1

Als Tatigkeiten mit mitilerem Schwierigkeitsgrad gelten insbesondere folgende Aufgaben aus
dem Aufgabenkatalog SGE |l
(vgl. TuK Fachassistentin / Fachassistent Leistungsgewahrung im Bereich SGB II):

Aufgabengruppe 1: Ubergreifende Aufgaben

1.4 Personal- und Organisationsentwicklung - nureingeschrankt z.B. Multipli-
katorentatigkeit
1.5 Einarbeitung und Betreuung durch den - nur eingeschrankt und bei
Einarbeitenden akuten Fragen

Aufgabengruppe 2: Neuantragsbearbeitung

2 vgl. Anlage 2 Aufgabe der Sachbearbeitung

Aufgabengruppe 3: laufende Fallbearbeitung

3 Laufende Fallbearbeitung Alle anfallenden Arbeiten der Aufga-
bengruppe 3 soweit diese nicht
Aufgaben der Sachbearbeitung sind
(vgl. Anlage 2)

Aufgabengruppe 4: Fallibergreifende Aufgaben

41 Datenpflege und Korrekturlisten Alle anfallenden Arbeiten der Aufga-
be 4.1
4.2 Freigabe der Leistung Eingeschrankt gemaln GA 03/14 des
Jobcenters Herford
4.3 Postbearbeitung und Aktenhaltung im Alle anfallenden Arbeiten der Aufga-
Bereich der Leistungsgewahrung be 4.3 im Obertragenen Zustandig-
keitsbereich

Aufgabengruppe 5: Bildung und Teilhabe
(ohne Pauschale fir die Ausstattung mit personlichem Schulbedarf)

5 Bildung und Teilhabe Alle anfallenden Arbeiten der Aufga-
bengruppe 5
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Anlage 2

Fachassistent/in Leistungsgewahrung im Bereich SGB Il

| Kernaufgaben/Verantwortlichkeiten I Fachlich-methodische Anforderungen

- Antragsannahme, -bearbeitung, Entscheidung und Zahlbarmachung - Grundkenntnisse der Produkie, Programme und Verfahren im
passner Leistungen nach GBIl in Fallen mit mittleram Aufgabengebist
Schwierigkeitsgrad (insb. Fortzahlungsantrage) - Grundkenntnisse bzw. fundierte Kenntnisse™ der relevanten

- Beratung zu passiven Leistungen nach SGB Il in Fallen mit mittlerem Rechtsgrundlagen im Aufgabengebiet (einschl. der angrenzenden
Schwierigketsgrad Rechtsgebiete)

- Zusammenarbeit mit Dritten (v @ anderen Leistungstrdgem) - Fundierte Kenntnisse der Biroorganisation

- Bestandsarbeiten mit mittlerem Schwierigkeitsgrad (z B. Datenabgleich - Fundiette Kenntnisse MS-Office und relevanter [T-Fachanwendungen

nach § 52 SGB l. Anrechnung von Nebeneinkommen)

** j& nach Organisations modell

I Vor- und Ausbildung/Berufserfahrung I Kompetenzanforderungen
- Fachangestellte/r fir Arbeitsfirderung oder vergleichbare Qualifikation - Fach-/Methodenkompetenz: Sorgfalt/Gewissenhaftigkeit (+)
- oder vergleichbares Profil - Sozial-kommunikative Kompetenz: Kundenonentierung (+).

Teamfahigkeit (+)

- Personale Kompetenzen: Belastbarkeit (+),
Lam- und Kritikfahigkeit (+)
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jobcenter

Als Tatigkeiten mit hohem Schwierigkeitsgrad gelten insbesondere folgende Aufgaben aus dem
Aufgabenkatalog SGB Il
(vgl. TuK Sachbearbeiter/in Leistungsgewahrung im Bereich SGB Il):

Aufgabengruppe 1: Ubergreifende Aufgaben

von Weiterbewilligungsantragen

1.3 Allgemeine und Gbergreifende Aufgaben - Vertretung von FOhrungskraften
1.4 Personal- und Organisationsentwicklung - Externe und Inhouse-Schulungen
- Austausch/Zusammenarbeit z.B.
Multiplikatoren, Teilnahme an Ar-
beitsgruppen und Qualitatszirkeln,
Arbeit in Workshops
1.5 Einarbeitung und Betreuung durch den - Koordinierung der Anleitung und
Einarbeitenden Betreuung von neuen Mitarbeitern
/ Praktikanten / Auszubildenden /
Anwartern etc.
- Koordinierung der Wissensvermitt-
lung
- meldet die Einarbeitungsfortschrit-
te an die FOhrungskraft weiter
1.6 Beschwerdemanagement (KRM - Kunden- - Gesprache mit unzufriedenen
reaktionsmanagement Kunden fihren (1. Anlaufstelle bei
Fachbeschwerden)
Aufgabengruppe 2: Neuantragsbearbeitung
2.1 Leistungsrechtliche Erstberatung / Antrags- | Alle anfallenden Aufgaben, die nicht
ausgabe und Antragsannahme oder Entge- | organisatorisch einem Empfang / Ein-
gennahme Antragsverzicht gangszone zugeordnet wurden.
2.2 Prifung, Bearbeitung, Bewilligung / Ableh- Alle anfallenden Aufgaben, die nicht
nung des Antrages und Dokumentation organisatorisch einem Empfang / Ein-
gangszone zugeordnet wurden.
Aufgabengruppe 3: laufende Fallbearbeitung
3 Laufende Fallbearbeitung bei Bedarfsge- Alle im Leistungsbereich anfallenden
meinschaft mit Selbststandigen oder Freibe- | Aufgaben der laufenden Fallbearbei-
ruflern tungen
In allen anderen Fallen der Aufgabengruppe 3 gilt folgende Zuordnung:
3.2 Bearbeitung/Prifung/Bewilligung/Ablehnung | - Entscheidung dber die Anspruchs-

berechtigung von Menschen ohne

10
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deutschen Pass (Grundsatzent-
scheidung)

- Profung temporare Bedarfsge-
meinschaft (Grundsatzentschei-
dung)

- Profung von Mehrbedarfen flr
sonstigen unabweisbaren Bedarf,
insbesondere im Zusammenhang
mit der AusUbung des Umgangs-
rechtes (Grundsatzentscheidung)

3.4 Anderungen Kosten der Unterkunft und - Zusicherung zum Umzug (bei U25
Heizung (ohne Rickforderung von Leistun- nur Grundsatzentscheidung)
gen) - Antrage auf Ubernahme von In-
standhaltungskosten bei Hausei-
gentum

3.6 Abweichende Leistungszahlung (Vor- - bei Durchreisenden, Wohnungslo-

schuss/Abschlag) sen etc.

- inkl. Kostenlbernahmebescheini-
gungen fur Obdachlosenunterkinf-
te und Frauenhauser

3.7 Bearbeitung von Antragen auf Darlehen - Entscheidung ber die Ubernahme
von Energie- bzw. Mietschulden
(Umsetzung nach Grundsatzent-
scheidung durch Teamleitung)

312 Ersatzanspriche nach § 34 SGE || - alle in diesem Zusammenhang

ebenso: § 34 aSGB I, § 35 SGE |l anfallenden Aufgaben

3.13 Priafung und Bearbeitung von Widerspra- Alle anfallenden Aufgaben, die nicht

chen / Uberpriffungsantrigen nach § 44 organisatorisch der Widerspruchstelle
SGB X /Klagen / einstweiliger Rechtschutz | zugeordnet wurden.

3.14 Kommunikation mit Dritten - Bearbeitung von Auskunftsersu-
chen Dritter soweit diese nicht
selbst Sozialleistungstrager sind.

3.15 Erstattungsanspriche / Anspruchstbergan- | - Entscheidung Ober Kostenerstat-

ge tung bei Aufenthalt im Frauenhaus

3.18 Beendigung Leistungsfall, Archivierung von | - AbschlussverflUgung inhaltlich

Akten / Nachlassermittiung / Erbenhaftung uberprafen und gegenzeichnen

- bei Todesfall Ermittlung von Ange-
horigen zwecks Nachlassermitt-
lung / Erbenhaftung

3.19 Aulendienst - Prifauftrag Uber die Teamleitung
an den AuBendienst erteilen

Aufgabengruppe 4: Fallibergreifende Aufgaben
4.2 Freigabe der Leistungen Gemal GA 0314 des Jobcenters

Herford

11
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Bundesagentur
@ fiir Arbeit

jobcenter

Sachbearbeiter/in Leistungsgewahrung im Bereich SGB |

| Kernaufgaben/Verantwortlichkeiten

- Antragsannahme, -bearbeitung, Entscheidung und Zahlbarmachung
passiver Leistungen nach SGEB Il in Fallen mit hohem Schwiengkeitsgrad

Beratung zu passiven Leistungen nach SGB Il in Fallen mit hahem
Schwiengkertsgrad

Bestandsarbeiten mit hohem Schwiengkeitsgrad (z B. Stellungnahmen
bei Widerspruchsverfahren)

Zusammenarbeit mit Dritten (v.a. anderen Leistungstragem)

I Fachlich-methodische Anforderungen

Fundierte Kenntnisse der Produkte. Programme und Verfahren des
Rechtskraises 5GB [l im Aufgabengebist

Fundierte Kenntnisse der relevanten Rechtsgrundlagen des
Rechtskreises SGB Il im Aufgabengehist

Grundkenntnisse der der Produkte, Programme und Verahren des
Rechtskreises SGB |l im Aufgabengebiet

Grundkenntnisse der relevanten Abschnitte des SGE Il im

Aufgabengebiet

Fundiete Kenntnisse M3-Office und relevanter IT-Fachanwendungen

I Vor- und Ausbildung/Berufserfahrung

Hochschulabschluss oder vergleichbare Qualifikation
odar vergleichbaras Frofil

I Kompetenzanforderungen

Fach-/Methodenkompetenz: Sorgfalt/Gewissenhaftigkeit (++),
Problemldsung (+)

Sozial-kommunikative Kompetenz: Kundenonentierung (++),
Teamfahigkeit (++), Personliche Beratung (+)

Personale Kompetenzen: Belastbarkeit (+),

Lem- und Kritikfahigkeit (+)

12
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Anlage 5

Entscheidungsvorbehalte der Teamleitungen

Die Teamleitung hat einen Entscheidungsvorbehalt in schwerwiegenden Einzelfallen und Fallen von grundsatzli-
cher Bedeutung, insbesondere bei folgenden Aufgaben:

Aufgabengruppe 1: Ubergreifende Aufgaben

1.7 Beschwerdemanagement (KRM - Kunden- Bei fachlichen Beschwerden und
reaktionsmanagement grundsatzlich bei Beschwerden Gber
das personliche Fehlverhalten einer

Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters

Aufgabengruppe 2: Neuantragsbearbeitung

2.2 Prifung, Bearbeitung, Bewilligung / Ableh- Freigabe der Leistungen
nung des Antrages und Dokumentation

Aufgabengruppe 3: laufende Fallbearbeitung

3.6 Abweichende Leistungszahlung (Vorschuss | Entscheidung Gber Barauszahlungen /
/ Abschlag) Verrechnungsscheck bei Mittellosigkeit
(Grundsatzentscheidung Teamleitung)
3.7 Bearbeitung von Antragen auf Darlehen Darlehen bei Energie- und Mietschul-
den (Grundsatzentscheidung)
3.19 Einschalten AuBendienst Erteilung des Prafauftrages (Grund-
satzentscheidung)

Anlage 6

Aufgabenkatalog gemal der Projektstudie ,Personalbemessung Leistungsgewahrung in den

gemeinsamen Einrichtungen SGB II* Version 3.0 vom 13.12.2013

T

aufgabenkatalo...
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