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1 Die im Konzept gemachten Angaben beziehen sich sowohl auf die mannliche, weibliche als auch auf die
unbestimmte Form. Zur besseren Lesbarkeit wird im Folgenden nur die mannliche Form verwendet.
1



Konzept giltigab: 17.02.2025

Eingangsservice in den operativen Standorten des FB 56

Inhaltsverzeichnis
1. Einfilhrung OPEN/PROSOZ: SONderregelungen.......cccciciiiiiiiiiiieieieiereieiesesesesesesesesssssssesssssssssssanens 3
2. Organisatorische Implementierung im FB 56 .........ccccciiiieeiiiiiiniiiiieniiiiieniiiieseiesiesssesees 3
3. Fiihrungs- und OrganisationsverantWortuNg .........ccceeiiiieeiiiiieeeiiiiieniiiiieseiiiieseiiniesssssiessssssesess 3
4. Aufgabenber@iCh..... ... et rre e e e e s s e e e s s e s a e s e e e an e s e e nn s s e e nnnsesaennnnnnn 4
4.1. Kernprozesse passiV UNd akEiV...........ccccooviiiiiiiiiiiiiciie e 4
4.2. Allgemeine Verwaltungsaufgaben.................ooooiiiii i 4
4.3, UNEerstlitZUNG LSB........coooiiiiiiiiiee ettt e e e e e e et e e e e e e e esabeteeeeeeeeessaresneeeeeeeesnnsenns 4
A4 URTerstUEZUREIRK. ..o e e s e e e e e e s et araeeeeeeanas 4
5. Aufgabenwahrnehmung flir FB 50.......c.cccvuiiieeiireniiieeerenncirnnerensserenssrensersaseesassessssersnssssnsessnssssans 5
6. PersonalbemessuNng EGS.......cccciiieeeiiiieceiiiiienecerreneneesrensseesnenssesssenssesssensssssrensssssenssssssenssssssennes 5
7. Sicherstellungsmechanismus der EGS-BeSEtZUNE......ccccvveuirieniireecrenniienereeniereniereoerensesensesensecsans 5



Konzept giltigab: 17.02.2025

Eingangsservice in den operativen Standorten des FB 56

1. Einfilhrung OPEN/PROSOZ und elektronischer Kundenakte: Sonderregelungen

Am 17.02.2025 startet der Parallelbetrieb von comp.ASS und OPEN/PROSOZ. Die durch dieses
Konzept veranderten Aufgabenzuordnungen missen im Zeitraum 17.02.2025 bis 31.03.2025
erst stufenweise umgesetzt werden.

Konkret bedeutet dies:

- Die Veranderung der ,Unterstltzung IFK“ (Zif. 4.4) wird erst zum 01.04.2025 umgesetzt.
Bis zum 20.03.2025 sind die Zahlungsfalle noch Gber comp.ASS abzuwickeln. Details
hierzu werden in separaten Anleitungen geregelt.

- Beim Neuantragsteller-Prozess ist zu beachten: die in comp.ASS eingegebenen Fille,
die noch nicht in comp.ASS in der ,LSB“ angelegt sind, werden am 12.02.2025 nicht
migriert. Das heiRt, dass diese Neuantrdge (und alle neu hinzukommenden) in
OPEN/PROSOZ neu angelegt werden mussen. Sofern vor dem Zahllauf fiir April 2025
(20.03.2025) Auszahlungen zu veranlassen sind, sind diese in comp.ASS zu veranlassen.
Details sind in den Regelungen fiir den Parallelbetrieb enthalten.

- Far die elektronische Kundenakte (Doxis) steht der Einfliihrungszeitpunkt noch nicht
fest. Bis dahin gilt grds. weiter die Fiihrung der Papierakte. Regelungen zur
Dokumentation werden separat erlassen. Regelungen zur generellen Aktenfiihrung in
EGS, LSB und IFK werden in Kiirze erlassen; sie werden mafRRgeblich von dem Erfordernis
einer bestimmten Scan-Zertifizierung abhangen.

2. Organisatorische Implementierung im FB 56

Der Eingangsservice ist eine Funktionseinheit in den operativen Fachdiensten 56.4-8 im
Fachbereich 56 des Landkreises Gottingen.

Er Gbernimmt unter Anderem den , Erstkontakt zu Ratsuchenden und Neuantragstellern und ist
der erste Ansprechpartner beim Kontakt zum Fachbereich Jobcenter. Dabei Gibernimmt er die
niederschwellig angesiedelte Erstberatung bei Neuantrdgen und die Anforderung von
notwendigen Antragsunterlagen und Dokumenten.

3. Flihrungs- und Organisationsverantwortung

Der Eingangsservice ist in der Flihrungsorganisationsverantwortung den Fachdienstleitungen
operativ (Standortleitungen 56.4-8) direkt zugeordnet?,

l

FDL 56.x
Standort yyy

FDL Herr/Frau zzz

TL TL
¥ J‘ i
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2 JCl > QMH > Kasten ,,Fiihrung und Organisation” > Organigramm FB 56 Lk
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4, Aufgabenbereich

4.1. Kernprozesse passiv und aktiv

Der Eingangsservice hat in den Kernprozessen ,aktiv’ und ,passiv” keinen eigenstandigen
abgegrenzten Aufgabenbereich, sondern ist im Kernprozess passiv® und aktiv* in jeweiligen
Teilprozessen als ,,Durchfiihrender”, ,Mitwirkender” oder ,informatorisch Beteiligter” eines
Prozessschrittes eingesetzt.

4.2, Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Der Eingangsservice Gibernimmt fiir den jeweiligen Standort folgende zentralen Aufgaben:

Fallzuteilung (Neufalle) an die Jobakademie (Clearing) anhand zur Verfligung gestellter
Bestandslisten bzw. Verteilungslisten. (Organisation durch TL)

Zuarbeiten bei der Fiihrung der elektronischen Leistungs-/IFK-Akten

Zentrale Besucher*innen-Steuerung und Anmeldung

VSN-CardE-Ausstellung

Verwaltung der Handvorschiisse des Standortes

Beschaffung und Verteilung von Biiromaterialien

Post- und Schriftverkehr

Details werden in der zu diesem Konzept gehérenden Anlage ,,Ubersicht - Aufgaben des EGS”
dargestellt.

4.3. Unterstiitzung LSB

Antragsausgabe und -annahme und Anforderung von Unterlagen nach Vorprifung der
LSB

Erstberatung und Erfassung von leistungsrelevanten Sachverhalten der gesamten
Bedarfsgemeinschaft inkl. Hinweise auf vorrangige Leistungen in der eingesetzten
Fachsoftware

Verwaltungsaufgaben bei Beschaftigungsaufgaben von Unionsbirgern
Antragsannahme und Uberpriifung der Antrége auf Vollstindigkeit, Anforderung
fehlender Unterlagen und Uberwachung des termingerechten Eingangs
Identitatsprifung der Antragstellenden

Dokumentation der Termine des EGS in den Leistungsfallen

Eigenstandige Sachbearbeitung fiir Nichtsesshafte im Rahmen der Leistungen zur
Sicherung des Lebensunterhalts mit Ausnahme der Leistungsverbuchung in OPEN
Fallzuteilung an Leistungssachbearbeitung vhdJtebakademie anhand zur Verfligung
gestellter Bestandslisten bzw. Verteilungslisten. (Organisation durch TL)

3 JClI > Prozesse > Kasten ,,Kernprozesse” > Kernprozess , passive Leistungen” > PB - Antragsannahme
(Erstantrag und sonstige Antrage)

4 )JClI > Prozesse > Kasten ,Kernprozesse” > Kernprozess ,aktive Leistungen” > TP1 Steuerung von
Neuantragstellern im EGS



Konzept giltigab: 17.02.2025
Eingangsservice in den operativen Standorten des FB 56

5. Aufgabenwahrnehmung fiir FB 50

An den Standorten 56.6-8 hat der EGS mehr Stellenanteile zur Verfligung gestellt bekommen,
um Aufgaben fir die Aufgabe ,Eingangsservice SGB XII/AsylbLG” durchzufiihren.

Die Aufgabeninhalte sind vom FB 50 beschrieben und decken sich mit der Ziffer 3.3.

6. Personalbemessung EGS

Grundsatzlich soll jeder Mitarbeitende des EGS, unabhidngig von seiner regelmafligen
wochentlichen Arbeitszeit, alle Aufgaben des EGS erledigen. Eine Vollzeitstelle (VZA =
Vollzeitaquivalent) im EGS setzt sich aus folgenden VZA-Anteilen zusammen (bei Teilzeitkraften
entsprechend prozentual zu berechnen):

0,45 VZA , Allg. Verwaltungstatigkeiten” entspricht 45% der Arbeitszeit
0,55 VZA ,Neuantragsbearbeitung” entspricht 55% der Arbeitszeit
’ ” u i 9
7. Sicherstellungsmechanismus der EGS-Besetzung

Der EGS muss durchgehend ausreichend besetzt sein, um die unter 3. beschriebenen Aufgaben
erledigen zu konnen. Bei einer Gefdhrdung der Aufgabenerledigung steuert die

Fachdienstleitung operativ aus der LSB und-ggfaus-dentrk-Mitarbeitende temporér in den EGS

um.

Freigegeben am/durch:
07.02.2025

gez. Oberdieck



