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Eingangsbereiches am Standort
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1. Vorbemerkung

Aktuell sind im Jobcenter Herford in den Geschéaftsstellen Herford,
Bunde und Léhne Empfangsbereiche vorhanden. Diese Gibernehmen
derzeit nur eingeschrankt und aus diesem Grund mit kaum
splUrbaren Synergien Arbeiten fur die jeweilige Geschaftsstelle.

Im Abschlussbericht der KGSt zur von der Tragerversammlung in
Auftrag gegebenen  Organisationsuntersuchung wird daher
empfohlen, die Kundenprozesse verstarkter auf den
Empfangsbereich auszudehnen und diesbeziglich eine
Neupositionierung vorzunehmen. Zutreffend weist die KGSt darauf
hin, dass die Einfuhrung von Empfangsbereichen an einigen
Standorten aufgrund deren Grof3e nicht mdglich sein wird.

Unter Berlicksichtigung dieser Ergebnisse wird unter Einbeziehung
der Fachkraft fir Arbeitssicherheit, des Arbeitsschutzausschusses,
des Personalrates, der Gleichstellungsbeauftragten und der
Schwerbehindertenvertretung sowie des Datenschutzbeauftragten
eine  Umstrukturierung der vorhandenen Empfangsbereiche
angestrebt.

Die geplanten Eingangsbereiche sollen sich zukinftig starker zu
einer Organisationseinheit weiterentwickeln, deren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter fur alle Anliegen, die Kunden im Rahmen einer
personlichen Vorsprache zu klaren winschen, kompetent und
birgernah als erste Ansprechpartner zur Verfigung stehen.

Das vorliegende Fachkonzept beschreibt ein Aufgabenportfolio in
den zukinftigen Eingangsbereichen einschlie3lich des Empfangs.

Die Umstrukturierung wird im Rahmen eines Pilotprojektes in der
Zeit von 01.06.15 bis 31.12.15 im Eingangsbereich des Jobcenters
Herford getestet. Wahrend der Pilotphase soll Gberprift werden, ob
und in welchem Umfang Nachjustierungen erforderlich sind und das
Fachkonzept an den Standorten Bunde und LOohne Verwendung
finden kann.
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Die nachfolgenden Ausfihrungen beziehen sich daher zunéachst auf
den Empfangsbereich in Herford. Bei einer Ubertragung des
Konzeptes auf andere Standorte missen die dortigen ortlichen
Besonderheiten entsprechend Beriicksichtigung finden.
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Ausgangslage

In der Geschaftsstelle Herford ist derzeit ein Empfangsbereich
vorhanden, der Uuberwiegend Wegweisungs-, Informations- und
Auskunftsfunktionen erfullt.

Zudem werden dort Unterlagen entgegen genommen, Termine
vergeben und Kopien gefertigt.

Weitergehende sachbearbeitende Aufgaben werden im Empfang
allenfalls angestofRen oder in Ricksprache mit der Sachbearbeitung
erledigt.

Dies fuhrt dazu, dass die abschlieBende Bearbeitung von
Kundenanliegen haufig nur zeitverzégert moglich ist und mit
langerer Wartezeit einhergeht. Die Erwartungen der Kundinnen und
Kunden an eine schnelle und abschlieBende Dienstleistung,
beispielsweise im Falle einer beantragten Zusicherung zu einem
aktuellen Wohnungsangebot, kann so nicht immer entsprochen
werden.

Fur die Wahrnehmung von Fachaufgaben werden zudem unnétig
Kapazitaten gebunden, da verstarkt Ruckrufe des
Empfangsbereiches in der Sachbearbeitung zur KIlarung eines
Anliegens erfolgen.

Die Grunde fur die derzeitige Situation sind vielschichtig:

« Die Anforderungen an eine fachliche Ausrichtung der
Eingangsbereiche sind im Laufe der Zeit gestiegen.
Mit der Weiterentwicklung des SGB Il und der hierzu
ergangenen Rechtsprechung sind die fachlich-methodischen
Anforderungen zunehmend komplexer geworden.

« Die zeitnahe und abschlieRende Bearbeitung von Anliegen
erfordert verstarkt fundierte Kenntnisse der relevanten
Rechtsgrundlagen im Aufgabengebiet SGB Il einschlie3lich der
angrenzenden Rechtsgebiete im System der sozialen
Sicherung. Das Tatigkeits- und Kompetenzprofil ,Assistent/in
im Bereich SGB II“ erfillt diese Anforderung nicht.

jobcenter
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. An der Schnittstelle Empfang / Leistungssachbearbeitung
setzen vermehrt Prozesse an, die zum Teil sehr zeit- und
arbeitsaufwandig sind. Dies fuhrt zur doppelten Bindung von
Personalkapazitdten im Empfang und in der Sachbearbeitung.

» Gegenwartig nehmen funf Mitarbeiterinnen (3,22
Vollzeitdquivalente) die Assistenztatigkeiten im Empfang
Herford wahr. Die Personalausstattung erreicht damit nicht die
notige Zahl an Vollzeitaquivalenten fir eine Teambildung.
Organisatorisch ist der Empfang daher dem Leistungsteam
704 zugeordnet. Durch die Bildung eines Mischteams mit den
unterschiedlichen Aufgaben Empfang und Leistungsgewahrung
werden an die Fihrungsverantwortung besondere
Anforderungen gestellt. Problematisch erweist sich dabei die
Einbindung der Beschaftigten des Empfangs in das Team und
die dauerhafte Sicherstellung der dortigen Fachlichkeit.

Far eine qualitativ hochwertige und abschlieRende
Kundenspezifizierung und Beratungsqualitat wird im Bereich Markt-
und Integration auch weiterhin daran festgehalten, dass Erst- und
Folgegesprache mit hoher Qualitdt und daher mit dem zustandigen
persbnlichen Ansprechpartner gefihrt werden muissen. Dem
Erfordernis der frihzeitigen Aktivierung von Neukunden wird daher
aus Qualitatsgesichtspunkten terminiert unter Beachtung der
Mindeststandards entsprochen. Es wird kein Bedarf gesehen, von
dem bisherigen Aufgabenportfolio abzuweichen.
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Die fachlichen Anforderungen an die Arbeit in der Eingangszone sind
breit gefachert, weil die volle Bandbreite an Kundenanliegen
bearbeitet werden muss. Dabei ist stets zu prifen, ob das Anliegen
noch in der Eingangszone, also ohne Akte, bearbeitet werden kann
oder ob ein neuer Termin far den Kunden in der Leistungsabteilung
bzw. im Bereich Markt & Integration notwendig wird.

Die Arbeitsbedingungen in der Eingangszone sind von folgenden
Charakteristika gepragt:

- in den Eingangszonen sind sowohl offene Wartebereiche als auch
geschlossene Raumlichkeiten fur vertrauliche Antragsberatung
erforderlich,

- es fallen zeitgleich verschiedenste Tatigkeiten an
(Anliegensklarung, Datenerfassung, Kurzberatung oder
administrative Tatigkeiten),

- es gibt wechselnde Kundenvolumina.

Zukunftig soll zur organisatorischen Einheit Eingangsbereich sowohl
der Empfang als auch die eigentliche Eingangszone gehdren. Kunden
ohne Termin sollen sich mit ihren Anliegen obligatorisch zun&chst
(an)melden mussen. Eine Vielzahl der Anliegen muss nicht zwingend
bei der Leistungssachbearbeitung erledigt werden, da
Themenbereiche betroffen sind, die zukinftig in dem vorgelagerten
Eingangsbereich bearbeitet werden kdnnen.

Empfang und Eingangszone haben dabei die Funktion eines
zweifachen Filters in der Kundensteuerung:

Der Empfang soll méglichst viele Anliegen entgegennehmen (zum
Beispiel  Schriftsticke entgegennehmen, Kopien anfertigen,
Vermerke in den Fachverfahren erstellen) und die Kunden an die
richtige Stelle im Haus weiterleiten. Der Kundenkontakt im Empfang
soll moéglichst kurz sein.

jobcenter
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In der Eingangszone sind die Kundenanliegen madglichst
fallabschlieRend zu bearbeiten, ohne dass dabei die Akte konsultiert
werden muss. Bei komplexeren Anliegen wird von dort die
Terminierung von Kundenvorsprachen in der Vermittlung und in der
Leistungsgewahrung tbernommen.

Empfang und Eingangszone bilden das ,Front Office® gegenuber
dem ungesteuerten und diskontinuierlichen Kundenstrom, in dem die
Kundenanliegen der Reihe nach und ohne Terminierung
angenommen werden.
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Wesentliche Ziele der Umstrukturierung sind:
1. Burgerfreundlichkeit

* Dbreite Erreichbarkeit des Jobcenters flur die Erstklarung der
Anliegen / Entgegennahme der Unterlagen

* ein offener, unterminierter Zugang

* kurze Wartezeiten

2. Kundenorientierung

» qualifizierte Anlaufstellen fur die Anliegen

* eine gezielte, fallorientierte Weiterleitung

 eine schnelle und maoglichst abschlieBende Bearbeitung der
Kundenanliegen

die Erfallung der Erwartungen der Kundinnen und Kunden an
eine schnelle und ortsnahe Dienstleistung

3. Mitarbeiterzufriedenheit

 hoherer Stellenwert der Aufgaben in den Eingangszonen durch
Ausweitung der wahrzunehmenden Aufgaben wund der

Verantwortung
» starkere Einbeziehung der Beschaftigten im Eingangsbereich in
die Teamstruktur/en

4. Qualitatssicherung

* Anhebung des Aufgabenniveaus durch eine ho6here
Fachlichkeit

* Verringerung von Qualitatsdefiziten

* Verbesserung der Kommunikation

e einheitliches Qualitatsverstandnis

* Nachhaltung der Qualitat durch Fachaufsicht

5. Wirtschaftlichkeit

* konzentrierte Fallbearbeitung in den Sachgebieten aufgrund
verstarkter Back-Office-Funktion
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+ effizientere Prozessablaufe durch verbesserte
Kundensteuerung

* verbesserter IT-Einsatz

 optimierte Aufgabenzuordnung

6. Steuerung

» gezielte Kundensteuerung durch IT-unterstitzten Kundenaufruf

* Reduzierung von .gemischten* Teamstrukturen
(Eingangsbereich / Sachbearbeitung) und damit erleichterte
Fuhrung

e personelle Nachsteuerung bei erhdhtem / verminderten
Kundenaufkommen durch die Fuhrungskraft mithilfe einer
,Live-Statistik“ (IT-Fachanwendung)

* zeitraumbezogene Auswertung als Grundlage einer kunftigen
Personaleinsatzplanung im Empfangsbereich

Um diesen hohen Anforderungen gerecht werden zu kénnen, sind in
der Eingangszone auch Aufgaben mit mittlerem Schwierigkeitsgrad
(z.B. Beratungen zu passiven Leistungen nach dem SGB Il in Fallen
mit mittlerem Schwierigkeitsgrad) wahrzunehmen, was zur
Entlastung des Leistungsbereiches fuhren wird.

Dieses Leistungsniveau soll kiunftig durch Jobrotation innerhalb des
Anforderungsniveaus Fachassistent/in  Leistungsgewdhrung in
arbeitstaglichen Wechselrhythmen erzielt werden.

Dabei sind die Beschéaftigten grundsatzlich den Teams 703 und 704
zugeordnet und nehmen dort auch weiterhin die origindren
Aufgaben wabhr. Bei Berilicksichtigung der derzeitigen
Personalausstattung im Empfang ist davon auszugehen, dass bei
drei regelmalig anwesenden Fachassistenten/innen in der
Eingangszone pro Mitarbeiter/in 3 - 4 Sprechtage monatlich in der
Eingangszone anfallen.

Hierzu bendtigen die Fachassistenten/innen Leistungsgewdahrung
ebenso wie die Beschaftigten im Empfang folgende zusatzliche
fachlich-methodischen Kenntnisse:
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* Ablauforganisation im Eingangsbereich

* IT-Fachanwendung zur Kundensteuerung (BEO)

e Zustandigkeiten / Ansprechpartner im Jobcenter Herford

 Terminierung (ATV) und Einladungen erstellen (VerBIS)

* [T-Fachanwendung VerBIS (Erweiterung vorhandener
Kenntnisse)

+ einfache Kenntnisse der Dienstleistungen im Bereich Markt-
und Integration

Fir die Assistenztatigkeiten im Empfang wird auf das Tatigkeits- und
Kompetenzprofil Assistent/in im Bereich SGB Il zurtickgegriffen.

Die Fuhrung und Steuerung der Eingangszone und des Empfangs
obliegt der Teamleitung 704. Diese erstellt insbesondere die
Dienstpléane, veranlasst die erforderliche Sachmittelausstattung und
stellt die fachliche Unterweisung bei besonderen Fragestellungen der
Eingangszone / des Empfangs sicher. Zudem obliegt ihr die
Prozesssteuerung und Prozessoptimierung in dem Uubertragenen
Rahmen. Fur eine personelle (Nach-)Steuerung je nach
Kundenaufkommen und fur eine kinftige Personaleinsatzplanung
sind von der Teamleitung zeitraumbezogene Auswertungen zu
erstellen (vgl. Punkt 6 MaRnahmen zur Kundensteuerung).
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Im Rahmen der Neuorganisation sind fir die Raume 201-204, 238-
241 und die Wartezone folgende bauliche Veranderungen notwendig:

In Raum 241 Herausnahme der Zwischenwand zum Nachbarbiro
240; hier wiederum die Herausnahme der Zwischenwand zu Raum
239 fur die Einrichtung einer Wartezone zur Durchfihrung der
Kundensteuerung. Zur Einhaltung des Diskretionsabstandes im
Publikumsverkehr soll im Durchgang zwischen Raum 240/239 eine
Trennwand aus Klarglas installiert werden.

Das Buro 239 erhalt auRerdem einen Tresen mit Arbeitsplatzen fur

. H] :
R LT

12,30 m

4,50 m

zwei Mitarbeiter/innen fur die Abwicklung von Kundenvorsprachen.
Die beiden einzurichtenden Arbeitsplatze sollen durch eine optische
und akustische Trennung zur Sicherung des Datenschutzes
voneinander separiert werden. Dazu ist eine Trennwand mit einer
Hohe von ca. 180 cm und einer Tiefe von 80-100 cm vom
Datenschutzbeauftragten empfohlen, die zur Halfte in den
Besucherraum hineinragt.

Fir die bessere Erkennbarkeit der Raume 240/241 als Wartebereich
sollen die vorhandenen Tilren gegen

Klarglastliren ausgetauscht werden. Raum

238 soll zukiunftig zuséatzlich von den MA des Empfangs genutzt
werden; gleichzeitig auch als Standort fir einen weiteren Kopierer
und den Papiervorrat. Unter Mitarbeiterschutz- und
Sicherheitsaspekten soll eine Verbindungstur zu Raum 239

REORD

4,50 m
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eingebaut werden, die einen Fluchtweg fur die MA ermdglichen soll.
Bezuglich der genauen Gestaltung der Ausstattung des
Wartebereiches in Bezug auf Moblierung und Einrichtung werden die
Empfehlungen der Fachkraft fur Arbeitssicherheit / des technischen
Beraters beim Umbau bericksichtigt.

Raum 201 bleibt baulich unveréandert; hier soll kiinftig die Poststelle
untergebracht werden. Da die Raume 202/203 ebenfalls dem
Empfang zugeordnet werden, erfolgt hier aus Sicherheitsgrinden der
Einbau einer Zwischentur. Gleichzeitig werden die Raume 203/204
durch das Einziehen einer Wand geteilt; auch hier ist der Einbau
einer Zwischentlr vorgesehen.

Fir die Schaffung weiterer R&aumlichkeiten wird der bisherige
Wartebereich durch das Einziehen einer AulRen- und einer
Zwischenwand (s. Umbau 3.0G, Fl. 1) in zwei Bilrordume
umgewandelt (kinftig Raum 204a + 204b). Die Raume 204, 204a,
204b und 205 sollen alle mit Zwischentiren verbunden und kinftig
von den operativen Bereichen fir den Spatdienst genutzt werden,
der hier ebenfalls unter Schutz- und Sicherheitsaspekten
konzentriert wird. FlUr die Kundensteuerung wird die Anzeigentafel
des vorhandenen Aufrufsystems in der neuen Wartezone
weitergenutzt. Aus Sicherheitsgrinden werden die vorhandenen
Drickergarnituren durch Turkndufe an den flurseitigen Turen im
gesamten Eingangszonenbereich ersetzt.

Nach Einholung von Angeboten zu den einzelnen Gewerken ergibt
sich folgende Kostenaufstellung:

Kosten Umbau

Empfang
Trockenbauarbeiten 8'90€0
Malerarbeiten 2'40€0
Sonnenschutz -
Elektroarbeiten 2'40€0
Diskretionswand 2'25€0
Mobiliarumbau 1.90

jobcenter
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Kundenaufruf €
Tresen - Konstruktion| 4.980 €
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variable Kosten 11.300
(kursiv): €
Gleiche Kosten: 14.691 €
insgesamt: 25.991 €

Eine Alternative zur 0. g. Umbaumalnahme sah ein Empfangskonzept
(Wartebereich und Erstkontakt) auf der gegentberliegenden
Gebdaudeseite vor. Die Kosten in beiden Varianten waren im
Wesentlichen identisch, ein optional zur Hansastr. einzubauender
Sonnenschutz hatte jedoch voraussichtlich weitere Kosten in Hohen von
2.200 —2.500 € bedeutet. Insbesondere unter Wirdigung der
Stellungnahme der Fachkraft fur Arbeitssicherheit wurde nach
Beteiligung der Gremien die Alternative verworfen.

5. Aufgaben und Tatigkeiten im
Eingangsbereich

Mit der Einfuhrung von Fachassistentinnen und Fachassistenten in
der Eingangszone soll den hdheren fachlichen Anforderungen
aufgrund der qualitativen und quantitativen Erweiterung des
Leistungsportfolios Rechnung getragen werden.

Die Fachassistentinnen und Fachassistenten werden in erster Linie
fur die Bearbeitung von  Sachverhalten mit  mittlerem
Schwierigkeitsgrad und die praxisorientierte Unterstitzung der
Assistentinnen im Empfang zustandig sein.

(a) Empfang:

Bestandteil der Organisationseinheit Eingangszone ist der
Ubergreifend arbeitende Empfang.

REORD
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Durch dessen Einrichtung wird das ubergeordnete Ziel, als ,erster
Filter* die nachgelagerten Teams zu entlasten, erfillt. Durch den
Empfang wird eine gezielte Steuerung der Kunden beim Betreten
des Jobcenters gewdhrleistet und ein unkontrollierter Zugang
vermieden.

Die schnelle und kompetente Klarung von Standardanliegen
reduziert Wartezeiten und erspart unndtige Wege durch das
Jobcenter.

Im Empfang werden insbesondere folgende Kernaufgaben
wahrgenommen:

» Kundensteuerung: Kunden mit Termin werden direkt
weitergeleitet. Kunden ohne Termin, deren Anliegen
nicht abschlielRend geklart werden kann, erhalten
zeitnah einen Termin beim zustandigen Kollegen

= |dentitatsprufung

= Ausgabe von Antragsunterlagen, Vordrucken und
Merkblattern

» abschlieRende Bearbeitung von Kurzanliegen

= Ausgabe von Merkblattern

= Entgegennahme und ggf. Weiterleitung von
Unterlagen

= Erledigung von einfachen sachbearbeitenden
Tatigkeiten aul3erhalb der Spitzenzeiten

Der Empfang wird bedarfsabhangig durch zwei Mitarbeiter/innen der
Tatigkeitsebene VI besetzt (Assistent/inn/en der Eingangszone). Die
Vollzeitaquivalente  missen  bei  1,5-Stellen liegen. Unter
Berlicksichtigung der Offnungszeiten muss die Anwesenheit der
Beschéftigten insbesondere die Zeiten des uberdurchschnittlichen
Kundenaufkommens abdecken. Bei Ausfall der Assistenzkrafte im
Empfang ist dieser vorubergehend durch Fachassistenten und
Fachassistentinnen der Teams 703 und 704 zu verstarken.

Die konkreten Aufgaben ergeben sich aus Anlage 1.

(b)Eingangszone:

In der Eingangszone soll eine schnelle und moéglichst abschlieRende

jobcenter
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leistungsrechtlicher Art —geleistet werden.

Die Eingangszone soll ferner als ,zweiter Filter* nach dem Empfang
die nachfolgenden Teams entlasten und durch hohe
Bearbeitungsqualitat einen Beitrag zur Prozessverbesserung in
diesen Folge-Einheiten leisten (z.B. durch den Entfall von Rickfragen
und Nacharbeit).

Den Mitarbeiter/innen der Eingangszone obliegen vor allem folgende
Kernaufgaben:

* Qualifizierte Antragsannahme bei
Weiterbewilligungsantragen

* Entscheidung Uber leistungsrechtliche Angelegenheiten

 Bearbeitung von Beratungswuinschen

 Aufnahme der erforderlichen Daten in den Fachverfahren

 Beantwortung von leistungsrechtlichen Fragen sowie von
beraterischen Anliegen bei leistungsrechtlichen Fragen

» Erstellen von Bescheinigungen

« Entgegennahme von Veranderungsmitteilungen bzw.
Unterstitzung beim Ausflllen von
Veranderungsmitteilungen

Die Notwendigkeit und Zweckmaligkeit der Besetzung der
Eingangszone mit Fachassistentinnen und Fachassistenten liegt
im Wesentlichen begrindet in der Zunahme zusatzlicher und
komplexerer Aufgaben:

Insbesondere in Bezug auf die qualifizierte Antragsannahme bei
Weiterbewilligungsantragen und die quantitative sowie
gualitative  Ausweitung der Beratung der Kunden in
leistungsrechtlichen Fragen rickt die Bearbeitung von Fallen mit
mittlerem Schwierigkeitsgrad weiter in der Fokus.

An die Kolleginnen und Kollegen in der Eingangszone sind
deutlich héhere Anforderungen bezuglich der Fach- und
Rechtskenntnisse zu stellen als dies zurzeit im Empfangsbereich
der Fall ist. Die fachlich-methodischen Anforderungen
entsprechen in allen Belangen denen der Fachassistenten im
Bereich Leistungsgewahrung.

jobcenter
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Aus diesem Grund wird die Eingangszone bedarfsabhangig und
im Rotationsprinzip durch Fachassistent/inn/en
Leistungsgewdahrung besetzt. Dabei Muss eine
Mindestausstattung von 2,5 Vollzeitdquivalenten vorgehalten
werden. Gaf. muss ein Auslastungsausgleich durch
Mitarbeiter/innen der Team 703/ 704 erfolgen. Entsprechende
MalRnahmen zur Sicherstellung eines Auslastungsausgleichs
erfolgen durch die Teamleitung 704.

Alle Fachassistent/inn/en Leistungsgewé&hrung (BA) erhalten im
Jobcenter Herford eine tatigkeitsabhangige Funktionsstufe wegen
des personlichen Kundenkontakts.

Der Grund fiur die Ausbringung der in Rede stehenden
Funktionsstufe liegt darin, dass durch die Antragsbearbeitung im
Beisein der Kundin / des Kunden eine besondere
Belastungssituation entsteht (z.B. durch eine fallabschlieRende
Bearbeitung des Anliegens der Kundin/des Kunden in dessen
Beisein (bspw. Antragsannahme und sofortige Feststellung des
Anspruchs und Erstellung eines Bewilligungsbescheides)) und
ggf. auch unangenehme Gesprachssituationen bewaltigt werden
mussen. Diese Voraussetzungen sind z.B. bei einem
telefonischen Kontakt nicht erfullt (vgl. Information der Zentrale
(POE 5) — 2201 vom 04.06.2014). Daher ist die rollierende
Wahrnehmung von Tatigkeiten in der Eingangszone als
Begrundung zur Zahlung der Zulage heranzuziehen.

Die stellenplanmaligen Voraussetzungen wurden bereits mit
dem Stellenplan 2015 geschaffen.

Die konkreten Aufgaben der Fachassistent/inn/en ergeben sich
aus Anlage 3.

(c) Euhrungskraft:

Die Organisationseinheit des Eingangsbereichs bleibt weiterhin
der Teamleitung Leistungsgewdhrung (Team 704) zugeordnet.
Dieser obliegen folgende Kernaufgaben:
» Fuhrung und Steuerung der Organisationseinheit des
Eingangsbereichs, insbesondere die Erstellung der
Dienstpléane

jobcenter
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» Dienst- und Fachaufsicht dber das unterstellte
Personal. Die Fuhrungsaufgaben der originaren
Leistungsteamleitung (Personalverantwortung)
bleiben hiervon unberihrt.

= Prozesssteuerung und -optimierung, Sicherstellung
der Qualitatsstandards

= Koordination von teamubergreifenden
Prozessablaufen
= Wahrnehmung von Aufgaben mit hohem

Schwierigkeitsgrad. Die Aufgaben der originaren
Leistungsteamleitung (Fallverantwortung) bleiben
hiervon unberthrt.

Die Zustandigkeit fur inhaltliche Ruckfragen des Empfangs und der
Eingangszone und far Aufgaben im Rahmen des
Kundenreaktionsmanagements richtet sich nach der Zuordnung des
Leistungsfalles zu einem Team (origindre Fallverantwortung und
Personalverantwortung). Danach sind die Teamleitungen 703 und
704 Ansprechpartner in den jeweiligen Zustandigkeitsbereichen,
soweit die Aufgaben nicht auf die Sachbearbeitung und
Fachassistenten/innen delegiert wurde (vgl. Geschaftsanweisung
04/14 Befugnisse der Leistungsteams).

Entscheidungen zur Organisation des Empfangs und der
Eingangszone, insbesondere die Regelung von Verantwortung und
Zustandigkeitsbereichen obliegen der Teamleitung des Teams 704.

Die Verantwortlichkeit der Teamleitung des Teams 703 fir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dieses Teams bleibt unter
Berlcksichtigung des rollierenden Systems bei allen Ubrigen
Anliegen oder Aufgaben von der Regelung unberihrt.

Die konkreten Aufgaben der Fuhrungskraft ergeben sich aus Anlage
5.
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6.

MalRnahmen zur Kundensteuerung

Kunden ohne Termin werden kiunftig mittels Wegweisung in den
Bereich Kundensteuerung / Wartezone geleitet. Hier sollen sie sich
kanftig obligatorisch im Empfang anmelden missen.

Der Eingangsbereich nutzt das zentrale Tool Beo zur Steuerung der
Kunden vom Empfang in die Eingangszone, soweit nicht eine
fallabschlieBRende Bearbeitung durch Terminierung in den Bereichen
Leistungsgewéahrung oder Markt und Integration maoglich ist.

Im Empfang werden die Personen bei der Vorsprache in Beo
eingebucht. Die Wartezeit beginnt mit diesem Einbuchen und endet
beim Aufruf zur Bearbeitung in der Eingangszone. Der Aufruf der
Kundin / des Kunden sowie die Erledigung des Anliegens werden in
Beo als Bearbeitungszeit erfasst.

Einer Life-Statistik kann die gesamte aktuelle Kundenzahl und die
Zahl der ankommenden und bearbeiteten Kunden stundenweise
aufgegliedert entnommen werden. Mit dieser Transparenz wird die
bedarfsorientierte Nachsteuerung der personellen Auslastung im
Eingangsbereich unterstitzt.

Die Mitarbeiter/innen in der Eingangszone werden durch das
Einbuchen des Kunden im Empfang in die Lage versetzt, die Kunden
in der Reihenfolge der Vorsprache aufzurufen. Durch die Benennung
des Kundenanliegens in BEO kdnnen sich die Beschéaftigten in der
Eingangszone auf dieses vorbereiten.

Im Rahmen des Reporting werden die in BEO erfassten
Kundenanliegen im unmittelbaren Kundenkontakt sowie samtliche
sachbearbeitende und sonstige Tatigkeiten in den Eingangszonen
abgebildet. Zuséatzlich stehen Auswertungen zu den Warte- und
Bearbeitungszeiten sowie zur Produktivitat zur Verfiugung. Die
datenschutzrechtlichen MalRgaben bezuglich der
mitarbeiterbezogenen Auswertungen werden beachtet.

Die Auswertungen bieten der Fuhrungskraft in der Eingangszone die
Mdoglichkeit, sich verschiedene statistische Daten Uber einen

jobcenter
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bestimmten Zeitraum anzeigen zu lassen. Hierdurch lassen sich
Wartezeiten und Bearbeitungszeiten fir einzelne Anliegen
wochentlich auswerten.

In der Pilotphase der Einfiuhrung des Eingangszonenkonzeptes fur
den Standort Herford werden diese Auswertungsdetails durch die
Teamleitung Eingangszone wdchentlich erstellt und taglich nach
folgenden Kriterien fur den Pilotierungszeitraum ausgewertet:

e durchschnittliche tagliche Wartezeit

* durchschnittliche tagliche Wartezeit je Kundenkontakt

* durchschnittliche tagliche Wartezeit je nach Art des Anliegens

» durchschnittliche tagliche Bearbeitungszeit

e durchschnittliche tagliche Bearbeitungszeit je nach Art des
Anliegens

» durchschnittliche tagliche Bearbeitungszeit je Kundenkontakt

* Weiterhin sollen anhand der Detailauswertungen
Feststellungen zu der Auslastung der Eingangsbereiche an den
einzelnen Vor- und Nachmittagen getroffen und so
Erkenntnisse zu Spitzenbelastungen und ,Leerlaufzeiten”
gewonnen werden.

Durch  die statistische Abbildung soll Transparenz Uber
Prozessaufwande hergestellt und die monatliche / jahrliche
Auslastung des Empfangs und der Eingangszone abgebildet werden.
Hierdurch wird die kunftige Personaleinsatzplanung in den
Eingangszonen unterstitzt.

Die Auswertungen der Teamleitung 704 werden an die
Bereichsleitung Leistungsgewdhrung und die Teamleitung der
Zentralen Organisationseinheit (ZOE) gemeldet. Erkenntnisse aus
der Testphase am Standort Herford werden quartalsweise zu den
Stichtagen 30.09.15 und 31.12.15 durch die Teamleitung 704,
Bereichsleitung Leistungsgewahrung, Teamleitung ZOE abgeleitet
und der Geschaftsfiuhrung berichtet.

jobcenter
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7. Anlagen

Anlage 1:
Tatigkeitsbeschreibungen der Assistenten und Assistentinnen im Empfang

Anlage 2:

Tatigkeits- und Kompetenzprofile der Assistenten und Assistentinnen im Bereich
SGB Il

Anlage 3:

Tatigkeitsbeschreibung der Fachassistentinnen und Fachassistenten
Leistungsgewéahrung in der Eingangszone

Anlage 4:

Tatigkeits- und Kompetenzprofile der Fachassistentinnen und Fachassistenten

Leistungsgewahrung

Anlage 5:
Tatigkeitsbeschreibung der Teamleitung im Eingangsbereich

Anlage 6:
Tatigkeits- und Kompetenzprofil des/der Teamleiter/in im Bereich SGB Il

8. Schlussbestimmung

Dieses Fachkonzept tritt am 01.06.15 in Kraft.

Herford, den 23.04.15

Klaus Binnewitt
(Geschaftsfuhrer Jobcenter Herford)

HEREORD
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Anlage 1
Tatigkeiten des Empfangs gemal Aufgaben aus dem Aufgabenkatalog SGB

Il
(vgl. TuK Assistenten und Assistentinnen im Bereich SGB II):

Aufgabe Erlauterung zu den
Aufgaben /
Beschrankung der

Aufgabe auf die
nachfolgenden
Inhalte

Aufgabengruppe 1: Ubergreifende Aufgaben

1.7 Beschwerdemanagement - ldentitatsprufung
(KRM - - Anliegensklarung
Kundenreaktionsmanagement - Terminierung von
) Kundenreaktionen n. R.

m. Teamleitung bei der
zustandigen Stelle
(Sachbearbeitung,
Teamleitung, Fakol)

Aufgabengruppe 2: Neuantragsbearbeitung

2.1 Leistungsrechtliche - ldentitatsprafung
Erstberatung / - Anliegensklarung
Antragsausgabe und — - Erfassung/Aktualisier
annahme oder ung der Kundendaten
Entgegennahme im Stammdatensystem
Antragsverzicht (nur Vorsprechendel/r)

- Terminierung
Eingangszone (bei
Umzugsersuchen U25
vgl. 3.4)

Aufgabengruppe 3: laufende Fallbearbeitung

3.1 Beratung - ldentitatsprifung
(telefonisch/personlich) von - Anliegensklarung
Kunden - Aushandigen von
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3.3

3.4
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Bearbeitung / Prufung /

Bewilligung / Ablehnung von
Weiterbewilligungsantragen

Anderung in der Personenzabhl
(ohne Rickforderung von

Leistungen)

Anderungen Kosten der

Unterkunft und Heizung und
Umzug (ohne Rickforderung

von Leistungen)

jobcenter

Vordrucken bei Bedarf
Aushéandigen der Flyer
Mal3arbeit
Terminierung n. R. mit
dem zustandigen
Beschaftigten
Weitervermittliung

des Gespraches
Identitatsprifung

Entgegennahme
vollstandig ausgefullter
Antrag
Anfertigung/Entgege
nnahme von Kopien
Anliegensklarung
Terminierung
Eingangszone z.B. bei
Beratungsbedarf /
Ausfullhilfe

Hinweis auf das
Beratungsangebot
Malarbeit
(Aushéandigen von
Flyern)
Identitatsprifung
Anfertigung/Entgege
nnahme von Kopien
Terminierung
Eingangszone
Identitatsprifung
Anfertigung/Entgege
nnahme von Kopien
Terminierung
Eingangszone bei
Bedarf z.B. Wegzug,
Umzugsersuchen im
Kreisgebiet
Terminierung
Sachbearbeitung bei
Umzugsersuchen U25

REORD
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3.5 Umsetzung von
Sanktionsentscheidungen

3.6 Abweichende
Leistungszahlung
(Vorschuss/Abschlag)

3.7 Bearbeitung von Antragen auf
Darlehen

3.8 Bearbeitung von Antragen auf

einmalige Leistungen

24

jobcenter

und bei Antragen auf
Ubernahme von
Instandhaltungskosten

bei Hauseigentum
Ausgabe von

Wertgutscheinen,
soweit diese im
Empfang hinterlegt
wurden
Identitatsprufung in
diesem Zusammenhang
Terminierung
Eingangszone bei
Beantragung von

Wertgutscheinen
Identitatsprufung

Terminierung
Sachbearbeitung n. R.

m. Sachbearbeitung
Identitatsprifung

Terminierung
Eingangszone
Terminierung
Sachbearbeitung bei

Miet-/Energieschulden
Identitatsprifung

Entgegennahme
vollstandiger Antrage
Aushandigen von
Vordrucken (in Fallen
ohne Beratungsbedarf)
Anfertigung von Kopien
Terminierung
Eingangszone (in Fallen
mit Beratungsbedarf)

REORD
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3.9 Einkommenséanderung bei
abhangiger Beschéaftigung
(ohne Ruckforderung von
Leistungen)

3.10 Sonstige
Einkommensanderungen
(ohne Ruckforderung von
Leistungen)

3.11 Einkommensanderung
Selbststandigkeit (ohne

25

jobcenter

Identitatsprifung
Anfertigung von
Kopien
(Lohnabrechnungen,
Arbeitsvertrage)
Entgegennahme von
Einkommensbescheinig
ungen

Aushandigen von
Vordrucken bei Bedarf
Terminierung
Eingangszone bei
Arbeitsaufnahme /
Arbeitsaufgabe /
ausstehende
Lohnzahlungen
Terminierung
Sachbearbeitung (SSEL)
bei Neugrindung /
Aufgabe der
Selbststandigkeit

Identitatsprufung
Anfertigung von
Kopien

Bei
vermittlungsrelevanten
Anderungen z.B.
Bewilligung ALG I,
Krankengeld,
Betreuungsgeld, Rente
Historienvermerk
VerBIS und
unterminierte Wv an
PAp

Bei Beratungsbedarf
Terminierung

Eingangszone
Identitatsprufung
Terminierung
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3.13

3.14

3.4

4.1

4.3

Ruckforderung von

Leistungen)
Prifung und Bearbeitung von

Widerspruchen /
Uberprifungsantragen nach §
44 SGB X / Klagen /

einstweiliger Rechtschutz
Kommunikation mit Dritten

Anderung der Kosten der
Unterkunft und Heizung (ohne
Rickforderung von
Leistungen)

Datenpflege und
Korrekturlisten

Postbearbeitung und
Aktenhaltung im Bereich der
Leistungsgewéahrung

jobcenter

Sachbearbeitung n. R.

Sachbearbeitung
Identitatsprifung

Terminierung
Sachbearbeitung

Identitatsprufung
Terminierung
Eingangszone
Identitatsprifung
Terminierung
Fachassistent bei
persdnlichen Antragen
auf Beschaffung von
lagerfahigen
Brennstoffen (Heizung)

Aufgabengruppe 4: Fallibergreifende Aufgaben

lediglich fur die Teams
703, 704
insbesondere
Datenabgleich

im Empfang
eingehende Post
zuordnen und
weiterleiten

Aufgabengruppe 5: Bildung und Teilhabe

(ohne Pauschale fur die Ausstattung mit persénlichem Schulbedarf)

26

Bildung und Teilhabe (ohne
Pauschale fur die Ausstattung

mit personlichem Schulbedarf)

Identitatsprifung
Entgegennahme
vollstandiger Antrage
Anfertigen/Entgegen
nahme von Kopien
Terminierung BuT-
Team

Aufgabengruppe 6: Leistungsbereichsfremde Aufgaben
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Aufgaben fur den Bereich
Markt und Integration
wahrnehmen

Aufgaben fur weitere
Organisationsbereiche
wahrnehmen

jobcenter

Identitatsprifung
Weitervermittliung
von Telefonaten
Weiterleitung von
Gesprachswinschen
/Beratungsbedarfen
an den pAp
(regelmalig
telefonisch)
Anfertigen /
Entgegennahme von
Kopien
Eigenbemihungen
entgegennehmen und
Vordruck aushandigen,
einschl.
Eingangsvermerk und
VerBIS-Eintrag

AU Bescheinigungen
entgegennehmen,
weiterleiten an pAp und
im Lebenslauf eintragen
Ortsabwesenheit
(Beantragung):
Weiterleitung an pAp
Ortsabwesenheit
(Rickmeldung):
Historienvermerk, Wv
erstellen. Bei nicht
rechtzeitiger
Ruckmeldung
Weiterleitung an pAp

Identitatsprifung
Terminierung
Niederschrift von
Widersprichen in der
Sachbearbeitung
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Anlage 2

o e I

|Assi5tenﬂin im Bereich SGB I |

I KernaufgabenVerantwortlichkeiten I Fachlich-methodische Anforderungen

- Kundensteperung: Besucherempfang, Anl'%nwrklé‘iruy. Informationen| | - Grundkenntnisse der Ablsuforganisation im Eingangsbersich und in der
und Auskunftssrteilung, Weiterlsitung von Kunden an die Dienststelle
Ansprechpartner - Grundkenntnisse der Biroorganization

- Bearbeitung sinfacher Anliegen (sowsit chne Akte maglich) im
unmittelbaren Kundenkontakt, inshes.
= Annshme von Meldungen und Ausgsbe von Antragsuntersgen in
Angelegenhsitzn nach dam SGEB ||

» [Erfassung und Fflege von Kundendsten, Bearbeitung von
Verdndsrungsmitteilungan

- Grundkenntnizs= ME-0Office und relevanter IT-Fachanwendungsn

1 Vor- und Ausbildung/Berufserfahrung 1 Kompetenzanforderungen
- Abgeschlossens Berufsausbildung oder vargleichbare Qualifikation - Fach-Methodenkompetenz: Borgfalt/Gewissenhaftigheit (+)
- Berufsarfshrung in Titigksiten mit Publikumswarkehr eraiinscht - Sozial-kommunikative Kompetenz: Kundenorientizrung (+),
. . Teamfahighsit (+)
- oder vergleichbares Profil
TulMatsleg Auigsbengsbizt SGE || - Stand: 14.85TV P |
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Als Tatigkeiten mit mittlerem Schwierigkeitsgrad gelten insbesondere
folgende Aufgaben aus dem Aufgabenkatalog SGB Il

(vgl. TuK Fachassistentin / Fachassistent Leistungsgewahrung im Bereich
SGB II):

2.1

2.2

31

Aufgabengruppe 1: Ubergreifende Aufgaben

Aufgabengruppe 2: Neuantragsbearbeitung

Leistungsrechtliche
Erstberatung /
Antragsausgabe und —
annahme oder
Entgegennahme
Antragsverzicht

Priafung, Bearbeitung,
Bewilligung/Ablehnung des
Antrages und
Dokumentation

allgemeine Beratung von
Antragstellern
Entgegennahme
Antragsverzicht, wenn es
nicht zur Antragstellung
kommt

Uberschlagige Prifung der
Zustandigkeit
Uberschlagige Prifung der
Anspruchsvoraussetzungen
Weiterleitung an andere

Behdrden / Institutionen etc.

Terminierung
Antragsausgabe in der
Sachbearbeitung tber
Outlook, Erstellen einer
Einladung Uber BK-Text

Erfassung / Aktualisierung
der Kundendaten im
Stammdatensystem zpdV
aller Mitglieder der BG
Dokumentation der
Antragstellung in VerBIS
(gemal gesonderter
Handlungsanweisung)

REORD
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| Fachassistent/in Leistungsgew3hrung im Bereich SGBII

I KernaufgabenVerantwortlichkeiten

Antragsannshme, -bearbeitung, Entscheidung und Zahlbarmachung
passiver Leistungen nach 5GE [l in Fillen mit mittlerem
Schwierigkeitsgrad (insh. Forzshlungsantrigs)

Beratung zu passiven Leistungen nach SGEB 1 in Fillen mit mittleram
Schwicrigheitsgrad

Fusammenarbeit mit Dritten (v .3, anderen Leistungstrigem)
Bestandszarbeiten mit mittlierem Schwisrigheitsgrad (z.B. Datenabgleich
nach § 52 SGB |, Anrechnung von Nebensinkommean)

I Fachlich-methedische Anforderungen

Grundkenntnisse der Produkte, Programme wnd Verfahren im
Aufgabengabist

Grundkenntnisse bew. fundierts Kenntnisse™ der relevanten
Rechtsgrundlagsn im Aufgabengebist (sinschl. der angrenzendsn
Rechtsgebiste)

Fundierte Kznntnisse dar Biiroorganisation

Fundierte Kznntnizse M5-0ffice und relew anter IT-Fachanwendungan

** & nach Organisationsmodall

1 Vor- und Ausbildung/Berufserfahrung

Fachangestelite’r fiir Arbeits forderung oder vergleichbare Qualifikation

- oder vergleichbares Profil

Kompetenzanforderungen

Fach-Methodenkompetenz: Sorgfalt/Gewissenhaftighsit (+)
Sozial-hommunikative Kompetenz: Kundenorientizrung |+,
Teamfahighsit (+)

Personale Kompetenzen: Belzstharksit {+),
Lern- und Kritik:fShigheit (+)

TuK-Katslog Aufgabengebiet SGE |l - Stand: 14.4TV

33
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Anlage 5

Als Tatigkeiten des/der Teamleitung Leistungsgewdahrung in der
Eingangszone gelten insbesondere folgende Aufgaben aus dem
Aufgabenkatalog SGB Il
(vgl. TuK Teamleiter/in Leistungsgewéahrung im Bereich SGB II):

Aufgabe Erlauterung zu den
Aufgaben / Beschrankung

der Aufgabe auf die
nachfolgenden Inhalte

Aufgabengruppe 1: Ubergreifende Aufgaben

1.1 Fihrungsaufgaben - Allgemeine
Fihrungsaufgaben soweit
es sich nicht um
Fuhrungsaufgaben der
originaren Leistungsteams
handelt

- Personalbezogene
Fihrungsaufgaben
bezogen auf die Tatigkeit im
Eingangsbereich:

O Personalsteuerung

O Personaleinsatzplanung
O Beitrage zu
Mitarbeiterbeurteilungen
und -gespréachen
(Eingangszone)

O anlassbhezogene
Mitarbeitergesprache (Bei
Beschaftigten der
Eingangszone soweit
maoglich in Abstimmung mit
der zustandigen
Flihrungskraft)

O Mitarbeiterbeurteilungen
und —Gespréache (Empfang)
O Bearbeitung von dolosen
Handlungen (Bei
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Grundsatzaufgaben

jobcenter

Beschaftigten der
Eingangszone soweit
maoglich in Abstimmung mit
der zustandigen
Fuhrungskraft)
Dienstbesprechungen
soweit es sich nicht um
Fuhrungsaufgaben der
originaren Leistungsteams
handelt

interne Schulungen zu
den Aufgaben und Ablaufen
im Eingangsbereich
Aufgabenzuweisung im
Rahmen dieses Konzeptes
Priorisierung, Organisation
und Gestaltung der
Prozesse im
Eingangsbereich
Controlling (v.a.
Mindeststandards am
Standort Herford,
Auswertungen zum
Personaleinsatz im
Eingangsbereich gemal der
MalRnahmen zur
Kundensteuerung dieses
Konzeptes)

Auswertung rechtlicher,
fachlicher, organisatorischer
Neuerungen (HeGas, FH,
Rundschreiben, Umlaufe...)
mit Relevanz fur den
Eingangsbereich

Erstellen und Abstimmen
von Dokumenten zur
Organisation der Arbeit im
Eingangsbereich
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1.4
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Allgemeine und
Ubergreifende Aufgaben

Personal- und
Organisationsentwicklung

jobcenter

(gemeinsam mit den
Fachkoordinatoren und in
Absprache mit den

Bereichsleitungen)
Leitung von

Besprechungen und
Teilnahme an
Besprechungen mit
Bedeutung fur den
Empfangsbereich

Externe
Schnittstellenarbeit mit
Bedeutung fir den
Empfangsbereich im
Benehmen mit den
Fachkoordinatoren und
Bereichsleitungen

Interne
Schnittstellenarbeit mit
anderen Bereichen des
Jobcenters soweit diese von
Bedeutung fir den
Empfangsbereich ist.
Verwaltung des
Geschéaftsbedarfes,
Materialbestellung fir den
Eingangsbereich
Organisation, eigene
Teilnahme an Externen- und
Inhouse-Schulungen mit
Bedeutung fir den
Eingangsbereich
Austausch /
Zusammenarbeit in
Arbeitsgruppen,
Teamleitersitzungen und
durch
Multiplikatorentatigkeit
Teilnahme an Mitarbeiter-
und Beurteilungsgesprachen

REORD
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1.5

1.6

37

Einarbeitung und
Betreuung durch den
Einarbeitenden

Fachaufsicht

jobcenter

im Rahmen der

Fihrungsaufgaben (vgl. 1.1)
Organisation der Anleitung

und Betreuung von neuen
Mitarbeitern/Mitarbeiterinne
n im Eingangsbereich,
Beitrag zum
Einarbeitungsplan neuer
Fachassistenten/innen
Leistungsgewahrung SGB I
Sicherstellen der
Wissensvermittiung
bezogen auf den
Eingangsbereich

Prafung der
Arbeitsergebnisse neuer
Mitarbeiter/innen im
Eingangsbereich
Riuckmeldung an die
Fuhrungskraft des originaren
Leistungsteams bzgl. der
Einarbeitungsfortschritte
Erstellen und Uberarbeiten
von Unterlagen zur
Einarbeitung /
Weiterbildung im
Eingangsbereich im
Benehmen mit den
Fachkoordinatoren und
Bereichsleitungen

In Abstimmung mit der
Flihrungskraft des originaren
Leistungsteams:

Aktenpriufung
Buchungsstellenprifung
Hospitation bei
Kundenberatungsgesprache
n

Zudem obliegt es der
Fuhrungskraft des originaren
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Beschwerdemanagment
(KRM —
Kundenreaktionsmanageme
nt)

jobcenter

Leistungsteams die
Fachaufsichten gemafl dem
Fachaufsichtskonzept des
Jobcenters Herford

durchzufihren.
- erste Anlaufstelle bei

Beschwerden anlasslich
der Tatigkeit im Empfang

- erste Anlaufstelle bei
Beschwerden anlasslich der
Tatigkeit in den
Eingangszonen ist die
zustandige Sachbearbeitung
des originaren
Leistungsteams (fachliche
Beschwerden) bzw. die
Teamleitung des originaren
Leistungsteams
(Beschwerden Uber
personliches Verhalten). Die
Teamleitung des
Eingangsbereiches ist bei
Vorgédngen von Bedeutung
fur die
Aufgabenwahrnehmung
Uber die Beschwerde in
Kenntnis zu setzten oder
hinzuzuziehen, soweit
erforderlich.

- Ansprechpartner fir den/die
KRM-Beauftragte bei
Beschwerden Uber den
Empfang; Ansprechpartner
fur die Eingangszonen sind
die originaren
Teamleitungen
Leistungsgewahrung

Aufgabengruppe 2: Neuantragsbearbeitung

REORD
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2.1

2.2

4.1
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Leistungsrechtliche
Erstberatung /
Antragsausgabe und —
annahme oder
Entgegennahme,
Antragsverzicht

Prifung, Bearbeitung,
Bewilligung/Ablehnung des
Antrages und
Dokumentation

jobcenter

Ansprechpartner fur
fachliche und
organisatorische Fragen
des Empfangs und der
Eingangszone soweit nicht
die Zustandigkeit der
Sachbearbeitung und / oder
originaren Teamleitung
gegeben ist (vgl. GA 04/14
Befugnisse in den

Leistungsteams)
Ansprechpartner fur

fachliche und
organisatorische Fragen des
Empfangs und der
Eingangszone soweit nicht
die Zustandigkeit der
Sachbearbeitung und / oder
originaren Teamleitung
gegeben ist (vgl. GA 04/14
Befugnisse in den
Leistungsteams)

Aufgabengruppe 3: laufende Fallbearbeitung

Laufende Fallbearbeitung

Ansprechpartner far
fachliche und
organisatorische Fragen des
Empfangs und der
Eingangszone soweit nicht
die Zustandigkeit der
Sachbearbeitung und / oder
originaren Teamleitung
gegeben ist (vgl. GA 04/14
des Jobcenters Herford)

Aufgabengruppe 4: Fallibergreifende Aufgaben

Datenpflege und
Korrekturlisten

lediglich fur die Teams 703,
704
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- insbesondere
Datenabgleich
4.2 Freigabe der Leistung - Auslben der
Anordnungsbefugnis nur
soweit nicht die
Zustandigkeit der
Fachassistenten/innen, der
Sachbearbeitung oder der
origindren Teamleitung
gegeben ist (vgl. GA 03/14
und GA 04/14 des Jobcenters
Herford)
4.3 Postbearbeitung und - Sicherstellen der
Aktenhaltung im Bereich Postsichtung, -verteilung,
der Leistungsgewahrung -weiterleitung im

Eingangsbereich

Aufgabengruppe 5: Bildung und Teilhabe
(ohne Pauschale fur die Ausstattung mit persénlichem Schulbedarf)

5 Bildung und Teilhabe - Ansprechpartner fur
fachliche und
organisatorische Fragen des
Empfangs und der
Eingangszone soweit nicht
die Zustandigkeit der
Sachbearbeitung und / oder
originaren Teamleitung
gegeben ist (vgl. GA 04/14
Befugnisse in den
Leistungsteams)

Aufgabengruppe 6: Leistungsbereichsfremde Aufgaben

6.1 Aufgaben flar den - Sicherstellen der korrekten
Organisationsbereich Markt Informationsweitergabe /
& Integration wahrnehmen Weiterleitung von

Unterlagen im
Eingangsbereich
- Sicherstellen der
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6.2 Aufgaben far weitere
Organisationsbereiche
wahrnehmen.

6.4 Erledigung von Aufgaben

aulRerhalb des SGB Il

41

jobcenter

korrekten Datenpflege in
den relevanten IT-
Fachanwendungen im
Eingangsbereich
Sicherstellen der korrekten
Informationsweitergabe /
Weiterleitung von
Unterlagen im
Eingangsbereich
Sicherstellen der korrekten
Datenpflege in den
relevanten IT-
Fachanwendungen im

Eingangsbereich
Sicherstellen der korrekten

Informationsweitergabe /
Weiterleitung von
Unterlagen im
Eingangsbereich
Sicherstellen der korrekten
Datenpflege in den
relevanten IT-
Fachanwendungen im
Eingangsbereich
Sicherstellung der
datenschutzrechtlichen
Unterweisung der
Mitarbeiter im Empfang, die
Sicherstellung der
datenschutzrechtlichen
Unterweisung der
Beschéaftigten der
Eingangszone obliegt der
origindren Teamleitung
Leistungsgewahrung

REORD
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Anlage 6

42

@ Fiir Arbadt e

jobcenter

| Teamleiterfin im Bereich SGBII

I Kernaufgaben/\erantwortlichkeiten

Fiihrung und Steusrung der Organisationseinheit; Dienst- und
Fachaufsicht im tbertragensn Rahmen

Prozessteuerung und —pptimierung, Sicherstellung der
Qualitdtzstandards

Koordination von teamiibergreifenden Prozessabliufen
Wahrnehmung von sonstigen Fachaufgaben: insbes. Bearbeitung
schwieriger Kundenanliegen, team-/beresichsiibergreifends Aufgaben,
Zusammenarbsit mit Dritten

Kostenstellenverantwortung

Fachlich-methedische Anforderungen

Grundkenntnisse der Geschiftspolitik und der strategischen Jigle der
Trager der Grundsicherung fir Arbeitssuchends

Grundkenntnisse der Steverungslogik S5GEB 11

Grundkenntnisse der Aufgaben und Strukturen der BA im Rechtskreis
SGE I

Fundisrte Kanntnisse der Produkts, Programme wund Verfshren sinschi.

der relevanten Rechtsgrundlsgen im Rechtskreiz 5GEB 11

Fundizrte Kanntniss= des regionslen Arbeitsmarkts und
Ausbildungsmarkts

Fundierte Kenntnizse M5-0ffice und relevanter IT-Fachanwendungen
Fundierte Henntnisse der Personalfihrung und Personalentwickiung
Grundkenntnisse Controlling wund KLR

I Vor- und Ausbildung/Berufserfahrung

Hochschulabschiess eder vergleichbare Qualifikation

M=hrjghrige esinschligige Berufsarfzhrung sls Fachkraftin der BA bw.
bei Kommunen oder Diritten im Arbeitsfeld

oder vergleichbares Profil

“ TatigheR Zuch mR Merkmal wie ZB. Sachgeblels-, GrupmenieRerin sbgeblidet

I Kompetenzanforderungen

Fach-Methodenkompetenz: Problemidsung (++), Delegation [+,
Sozial-kommunikative Kompetenz: Kundenorizntisrung (++),
Mitarbeiterorientierung (++), Diskussion/Argumsentation (++)
Aktivitdts- und Umsetzungskompetenz: Ziglorientizrung (++),
Ergebnizorientisrung’/Umsstzungsstirke (++),
Verdnderungskompsetenz/Initistive +)

Personale Kompetenzen: Balastharksit (++),

Lern- wnd Hritikfshighkeit (++), Vertravens- Glaubwirdighsit (++)

TuK-Katslog Aufgabengebiet SGE |1 - Stand: 14.5TV
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