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Abteilung Biirgerdienste und Soziales
Amt fiir Soziales

Betreuungsbehdrde/ FB 5

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Amtsbetreuer:in und Sachbearbeitung im Bereich der Allgemeinen Betreuungsangele-
genheiten

1. Fiihren von Amtsbetreuungen (70 % der reguléren Arbeitszeit):

» rechtliche Betreuung des in § 1814 BGB genannten Personenkreises fiir kranke oder
behinderte Erwachsene auch im einstweiligen Anordnungsverfahren (Eilbetreuun-
gen)

» Aufnahme eines Vermogensverzeichnisses; Flihren von Betreuungsakten, Vertretung
gerichtlich und auflergerichtlich im Rahmen der Aufgabenkreise, Rechnungslegung,
Entscheidung und Beantragung iiber freiheitsentziehende Maf3nahmen, zwangs-
weise Unterbringungen

2. Wahrnehmung behérdlicher Aufgaben nach dem Betreuungsorganisationsgesetz
(BtOG), Betreuungsrecht im Biirgerlichen Gesetzbuch (BGB) und dem Gesetz iiber
das Verfahren in Familiensachen und den Angelegenheiten der freiwilligen Ge-
richtsbarkeit (FamFG)

(30 % der reguldren Arbeitszeit)

2.1 Erstellung von Sozialgutachten nach § 279 Absatz 2 FamFGi.V.m. §§ 11, 12
BtOG inkl. Erarbeitung von Stellungnahmen sowie Mitarbeit im Registrie-
rungsverfahren fiir beruflich Betreuende nach §§ 23, 24 BtOG i.V.m. BtRegV

» selbststdndige Sachverhaltsaufklarung, Erstellung eines Sozialgutachtens

» Auswahl, Priifung, Beratung und Unterstiitzung von Betreuenden

= Priifung Betreuungsvermeidung und Vermittlung anderer Hilfsangebote

= Bearbeitung von gerichtlich geforderten Stellungnahmen im Erst- und laufenden
Verfahren

» Organisation, Koordination und Durchfiihrung von Vorfiihrungen nach § 278 Absatz
5 und § 283 FamFG

= Organisation, Durchfiihrung und Unterstlitzung von Zufiihrungen nach § 326 FamFG

= Teilnahme an gerichtlichen Anh&rungen
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= Mitarbeit im Registrierungsverfahren von beruflich Betreuenden

2.2 Allgemeine Beratung und 6ffentliche Beglaubigung nach § 7 BtOG i.V.m. AV
Beglaub

» offentliche Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen unter Vorsorgevoll-
machten und Betreuungsverfligungen

= Aufklarung und Information liber Vollmachten zur Vermeidung rechtlicher Betreuun-
gen, Betreuungsverfligungen und Patientenverfiigungen

2.3 Vernetzungs- Gremien- und Offentlichkeitsarbeit

» Teilnahme und Mitarbeit in Arbeitsgemeinschaften oder anderen einschldgigen
Gremien, Durchfiihrung von Veranstaltungen z.B. auf Messen, Stadftteilfesten, Infor-
mationsveranstaltungen bei Betreuungsvereinen, Teilnahme, Organisation und
Durchfiihrung des Betreuungsbeirats- und Betreuungstreffen

»  Schreiben von Artikeln fiir Auftritte im Internet oder Printmedien

= Erstellen von Anschauungsmaterial

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften und neuen

Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 9b TV-L ... [] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  entfallt [] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
[ ] Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[] Laufbahngruppe 2 [] erstes Einstiegsamt

] der Laufbahnfachrichtung Gesundheit und Soziales, Laufbahnzweig So-
zialdienst

[] des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer

Verwaltungsdienst

(Tarif)beschdftigte:
erfolgreich abgeschlossenes Studium (Diplom/Bachelor/Master), vor-

zugsweise ein verwaltungswissenschaftliches oder rechtswissenschaftliches
Studium

sonstige Anforderungen: Bereitschaft zur Wahrnehmung von Dienst zu
unglinstigen Zeiten
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3.

Leistungsmerkmale

Legende Gewichtung:

1 = erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1.

Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwal-
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2.

Vertiefte Kenntnisse im Betreuungsrecht (§§ 1814 - 1888 BGB), BtOG,
Gesetz liber das Verfahren in Familiensachen und in den Angelegenheiten
der freiwilligen Gerichtsbarkeit (FamFG), Patientenverfiigungsgesetz,
VBVG, Betreuerregistrierungsverordnung-BtRegV, AGBtG-Gesetz zur Aus-
fiihrung des Betreuungsgesetzes, AV Beglaub) und iiber die Zustéandigkei-
ten und Struktur am Verfahren beteiligter Institutionen und Behorden

3.1.3.

Grundlegende Kenntnisse des Zivilrechts (insbes. BGB, Vertrags-, Miet-
und Erbrecht)

3.1.4.

Vertiefte Kenntnisse von Gesprdchsfiihrung, Krankheitsbildern, Behinde-
rungsarten

3.1.5.

Umfassende Kenntnisse des Sozialrechts (insbes. SGB 11, IV, V, VI, IX, XII)

3.1.6.

Grundlegende Kenntnisse des Straf- und Unterbringungsrechts (StGB, O-
WIG, BGB, PsychKG)

3.1.7.

Vertiefte Kenntnisse des Notariats- und Bankwesens

3.1.8.

Grundlegende Kenntnisse im Umgang mit der Informationstechnik, insbe-
sondere der Standardsoftware (MS Office), Fachsoftware butler behérde
21, dem Intranet/Internet und dem eingesetzten Mailprogramm (Outlook)

3.2.

Personliche Kompetenzen

3.2.1.

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verédnderten Bedingungen
an

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen

e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis

o erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
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3.2.2. | Organisationsfahigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

handelt systematisch und strukturiert

plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
arbeitet vorausschauend

erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)

iberprift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
berlicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

bezieht alle Beteiligte und zur Verfligung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein

trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen

3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz

>

Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kdnnen.

ibertragt Kenntnisse bisheriger digitaler Anwendungen auf ent-
sprechende neue IT-Programme

beobachtet die Entwicklung neuer Medien und nutzt diese zur
Probleml&sung

nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie verantwortungsbe-
wusst ein

beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche
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3.2.6. | Belastbarkeit

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agie-
ren.

reagiert liberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient

bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen

reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an

geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um

3.2.7. | Urteilsvermégen und Problemlsefdhigkeit

>

Fahigkeit, Probleme zu erkennen und zu analysieren, nachvollzieh-
bare Losungen zu entwickeln und diese aktiv umzusetzen.

setzt gefundene Losungen konsequent um und ist flexibel genug,
auf verdnderte Sachverhalte angemessen zu reagieren
vermittelt Einschatzungen/Auffassungen und Lésungsvorschldge
nachvollziehbar

analysiert Probleme eigenstdndig und folgerichtig unter Beriick-
sichtigung verschiedener Gesichtspunkte

entwickelt auch bei unklarer bzw. liickenhafter Informationslage
tragfdhige Lésungen

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und versténdlich mit Betroffenen
aus

duflert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht

lasst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher
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>

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander

nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen

>

3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht

nutzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen Moég-
lichkeiten kundenorientiert

>

3.3.4. | Diversity-Kompetenz
Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.

hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschét-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen
vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-
nierungserfahrungen

integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte sowie Beschdftigte
mit eingeschrdnkter Leistungsfdhigkeit, Mobilitat und Sinneswahr-
nehmung in vollem Umfang und setzt sich fiir ihre Teilhabe und
Forderung ein
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3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

stellt sich auf andere Kulturen ein und setzt dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien um

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religicse Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

reflektiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

3.3.6. | Teamfdhigkeit 3

» Fdhigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

e identifiziert sich mit Gruppenergebnissen und setzt sich fiir deren
Akzeptanz durch alle Beteiligten ein

o akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein

e greift Ideen und Vorschldge anderer auf und fiihrt sie weiter

e gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

3.3.7. | Kritikfahigkeit 3

» Fdhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.

e fordert Feedback ein, l&sst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander

e duf3ert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich

e zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft

o reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten und &ndert es, wenn
erforderlich
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