Assistenz der Al
Arbeitsgruppenleitung
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Beféhigung gehobene httechnischen Verwaltungsdienst (Diplom-
Verwaitungswirt/-in) oder abgeschiossenes Studium (mind. Dipl. FH/Bachelor), das fir die
Wahrnehmung der oben genannten Aufgaben qualifiziert oder Verwaltungsfachwirt/-in

Arbeitsgruppenleitung (AGL) sténdig vertreten

Widerspriiche und Antrége auf einstweiligen Rechtsschutz bearbeiten

Uberpriifungsantrdge gem. § 44 SGB X in Absprache mit LS
bearbeiten

Unterschriften laut Bewilligungsbefugnis (z.B. Neuantrage, Kosten der
Unterkunft, Rickforderungen, einmalige Leistungen und Darlehen
usw.) fertigen




Mitarbeiter/innen (LS, MiK und Empfang) in der regionalen
Arbeitsgruppe (RAG) fachlich anleiten und qualifizieren (z.B. durch
Ricksprachen)

Korrekte und den internen Vorgaben entsprechende Abwicklungen der
LS tiberwachen, insbesondere zur Datenqualitat

Dienstbesprechungen leiten
Beschwerdemanagement betreuen

EDV, OPEN/PROSOZ (technischer Support, organisation, Updates
usw.) betreuen

Rechtsvorschriften des Sozialgesetzbuches - Zweites Buch - (SBG 1)
und die tangierten Rechtsgebiete kennen und umsetzen:
e SGBI
SGB il
SGBV
SGB VI
SGB X
SGB Xl
Bundesausbildungsférderungsgesetz (BAfSG)
Aufenthaltsgesetz (AufenthG)
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Interne Dienstanweisungen (Porial 50) und Richtlinien der
Bundesagentur flr Arbeit (Fachliche Hinweise) beachten

Vorrangige Leistungen (Art, Héhe und Trager der Leistung) kennen
sowie alle Kooperationspartner (z.B. Gesundheitsamt, Wohngeldstelie
Bundesagentur fur Arbeit)
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AGL bei Abwesenheit vertreten

Dienst- und Fachaufsicht Gber die Mitarbeiter/innen in der RAG (LS,

MiK und Empfang) ausiiben

Alie Koordinations- und Organisationsaufgaben durchflihren
(Dienstbesprechungen vorbereiten, innerhalb der Arbeitsgruppe

planen usw.)

Allg. Personalaufgaben {Stechkarten, Urlaubsantrage,
Fortbildungsanirdge usw.) wahrnehmen
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Siehe Nr. 11I.
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in Bezirken der RAG im Bedarfsfall (schwierige Sachverhalte, Uriaub,
Krankheit usw.) unterstiitzen




Siehe Nr. 11I.

Die beschriebenen Aufgaben werden vom Stelleninhaber/ der Stelleninhaberin
wahrgenommen seit:

Der/ die Stelleninhaber/ in besitzt folgende Ausbildung/ Qualifikation:

geprift:
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(Name, iJnteFéi:hrift, Datum) (Name, Unterschrift, Datum)

z. K. genommen:

(Name, Unterschrift, Datum)




