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Anforderungsprofil

Position /[ Einsatzbereich

Sachbearbeitung Prozess- und Qualitatsmanagement
Fachdienst Verwaltung und Steuerung

Stelleninhalt

Operatives Prozessmanagement und Prozessmodellierung im Fachbereich Regionale Integration
auf der Grundlage der in der zentralen Prozessmanagementstrategie gesetzten Standards und
definierten Rahmen sowie anhand des Praxisleitfadens Prozessmanagement wahrnehmen, insbe-
sondere

Prozessregister erstellen

fachliche Kernprozesse in Zusammenarbeit mit den jeweiligen Organisationseinheiten im
Fachbereich erheben (Ist-Erhebung) und in einer Fachbereichs-Prozesslandkarte erfassen
Soll-Modellierung von priorisierten Prozessen mit den Fiihrungskraften und/oder Prozess-
verantwortlichen vornehmen, dabei Starken und Schwachen identifizieren (Starken-
Schwachen-Analyse), Verbesserungspotenziale formulieren und aufzeigen, ggf. Workshops
(an-)leiten

abgestimmte Soll-Prozesse umsetzen und einflihren, ggf. ermittelte Softwareanforderun-
gen/-bedarfe weiterleiten

Prozesse evaluieren, Reifegradentwicklungen messen und ggf. Malnahmen ableiten bzw.
initiieren (Qualitatssicherung und Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP))
Prozesscontrolling anhand der festgelegten Standards (Zielplanung, Kennzahlen, Leis-
tungsmessung, Berichtswesen) wahrnehmen

Prozesslandkarte des Fachbereichs pflegen

mit dem zentralen Prozessmanagement zusammenarbeiten

an Arbeits-/Projekt-/Netzwerkgruppen teilnehmen

mit den Verfahrensbeauftragten/den Digitalisierungskoordinator*innen des Fachbereiches
zusammenarbeiten

bei der Erstellung von Erfassungsregeln und Anleitungen zuarbeiten

Projekte unterstiitzen bzw. bei Bedarf leiten

Qualitatsmanagement

Strategische Aufgaben
o Qualitatsziele in Abstimmung mit den Fachdienstleitungen und der Fachbereichs-
leitung erarbeiten, Entscheidungsvorlagen fiir die Fachbereichsleitung vorbereiten
o Geeignete Qualitatskennzahlen (z.B. Bearbeitungszeiten, Anzahl Widerspriiche,
Dienstaufsichtsbeschwerden) und Qualitatsstandards entwickeln



O

O

System zur regelmaligen Messung und Bewertung der Zielerreichung und der Zu-
friedenheit der Kund*innen aufbauen
Qualitatsarbeit mit dem Zielsteuerungssystem SGB Il verzahnen

e Operative Aufgaben

O

O O O O O O

Fachbereichsbezogenes Qualitatsmanagementsystem (1ISO 9001, ISO 9004) konti-
nuierlich aufrechterhalten und fortschreiben

Qualitatsrelevante Informationen aus den Organisationseinheiten anfordern
Interne Qualitatspriifungen planen, durchfiihren und auswerten

Beschlossene Qualitatsmaflnahmen nachverfolgen

Qualitatsabweichungen und VerbesserungsmalRnahmen analysieren
Verbesserungsmalinahmen entwickeln, begleiten und nachhalten

Fachbereich bei der Umsetzung von aktuellen Qualitatsstandards unterstiitzen und
Flhrungskrafte in Fragen des Qualitatsmanagements beraten

Qualitatszirkel, Workshops und fachbereichsiibergreifende Arbeitsgruppen mode-
rieren

Qualitatsberichte und Managementinformationen erstellen

Entgeltgruppe: 9¢ TVoD

Besoldungsgruppe: A 10 SHBesO

Dabei richtet sich die Eingruppierung neben der Tatigkeit nach der Qualifikation, die Besoldung
nach den beamtenrechtlichen Voraussetzungen.
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Zugangsqualifikation(en):

(Die Erfuillung einer der genannten Qualifikationen ist fiir eine Zulassung zum Verfahren ausreichend)

Angestelltenlehrgang Il

Fachhochschul-/Bachelorabschluss in einer kaufmannischen, betriebswirtschaftli-
chen, verwaltungsorientierten oder informationstechnischen Fachrichtung (z. B. Be-
triebswirtschaftslehre, Wirtschaftsingenieurwesen, Public Administration, Projekt-
und Prozessmanagement, Wirtschaftsinformatik)

2.

Fachkenntnisse/fachliche Erfahrungen:

(Inhalt/Qualitat)

Berufliche Erfahrung im Prozessmanagement (BPMN 2.0, ISO 9001)

*kk

Erfahrungen mit Verwaltungsprozessen und Changemanagement

*%

Berufliche Erfahrung mit der Optimierung von Geschaftsprozessen

*%

Berufliche Erfahrung im Qualitdtsmanagement

*kk

Berufliche Erfahrung in der Vorbereitung, Moderation und Nachbereitung von Ar-
beitsgruppensitzungen

Berufliche Erfahrungen in der Projekt- und Netzwerkarbeit

Erfahrung in den Ablaufen einer Sozialbehorde

3.

Fiihrungskenntnisse/Fithrungserfahrungen:

keine

4,

Besonders zu beriicksichtigende Kriterien:

(aus dienstlichen Beurteilungen oder Zeugnissen, Definition s.u.)

Leistungsbereitschaft und Initiative

*kk

Verantwortungsbereitschaft und -bewusstsein

*kk

Kommunikation

*kk

Intellektuelle Fahigkeiten

*k

Besondere Anforderungen:

Losungskompetenz

*kk

Kritik- und Konfliktfahigkeit

* %

Legende: A=Ausschlusskriterium ***=auBerordentlich wichtig **=wichtig *=wiinschenswert

Bemerkung(en):

Diese Stelle ist teilbar. Dabei sind wir bemiiht, die dienstlichen und persénlichen Belange in

Einklang zu bringen.

Es wird eine aussagekraftige Bewerbung erwartet, die sich mit den einzelnen in diesem An-
forderungsprofil geforderten Voraussetzungen auseinandersetzt, so dass aufgrund der Be-

werbung die Erfillung des Anforderungsprofils ohne weitere Unterlagen gepriift werden




kann.

Definitionen zu den Begriffen unter den besonders zu beriicksichtigenden Kriterien

Leistungsbereitschaft und Initiative

(z. B. Einsatzfreude, Bereitschaft zur Ubernahme von Aufgaben und Funktionen, Bereitschaft zur Mitwirkung in Arbeits-
gruppen, Projekten pp. soweit méglich, Serviceorientierung)

Verantwortungsbereitschaft und -bewusstsein

(z.B. Einhaltung und Ausschopfung des Verantwortungsbereichs, Bereitschaft flir eigene getroffene Entscheidungen und
die anderer einzustehen, Wahrnehmung von Verantwortung/Mitverantwortung, Eigenstandigkeit, Entschlusskraft, Ver-
anderungsbereitschaft)

Intellektuelle Fahigkeiten

(z.B. Auffassungsgabe, Analytik, Denk- und Urteilsfahigkeit, Folgenabwagung, Folgerungen, Veranderungsfahigkeit,
Kreativitat, strategische Kompetenz, Ausrichtung auf die Zukunft)

Soziale Kompetenz gegeniiber Dritten

(z.B. Verhalten, Empathie, Kritik- und Konfliktfahigkeit, Motivation, laterales Flihren, Fahigkeit zum Unterweisen, Team-
fahigkeit, Achtsamkeit/Aufmerksamkeit Dritten und sich selbst gegeniiber)
Arbeitsqualitat

(z.B. Verwertbarkeit der Arbeitsergebnisse, Fachwissen, wirtschaftliches Handeln)

Messbare Leistung

(z.B. Arbeitsmenge, Fallzahlen, Termintreue, formale Arbeitsqualitat)

Kommunikation

(z.B. Ausdruck miindlich, Ausdruck schriftlich, Verhandlungsgeschick, Uberzeugungskraft, Informationsverhalten voll-
standig, adressatengerecht, zeitnah, Methoden- und Moderationskompetenz, Prasentationskompetenz)

Organisatorische Kompetenz

(z.B. Planung, Umsicht, Organisation des eigenen Arbeitsplatzes, Organisation des Zustandigkeits-/ Verantwortungsbe-
reichs, IT-Nutzungskompetenz, Netzwerkarbeit, Projektmanagementkompetenz)



