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1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Amtsbetreuung in der Betreuungsbehorde

Fiihren von behordlichen Betreuungen nach nach § 1818 Abs. 4 i.V.m. Abs. 2 BGB

e  Rechtliche Betreuung von Volljahrigen, welche ihre Angelegenheiten aufgrund einer Krankheit o-
der Behinderung ganz oder teilweise rechtlich nicht besorgen kénnen

e Ubernahme von Betreuungen, soweit die volljéhrige Person weder durch eine oder mehrere na-
turliche Personen noch durch einen Betreuungsverein hinreichend betreut werden kann

e  Erstellen von Anfangs-, Jahres- und Zwischenberichten mit Angabe von Vermdgensbestdnden

e  Erstellen von Schlussberichten und Schlussabrechnungen bei Ende der Betreuung und Betreuer-
wechsel

e  Wahrnehmung aller Téatigkeiten, die erforderlich sind, um die Angelegenheiten des Betreuten im
Rahmen der betreuungsgerichtlich angeordneten Aufgabenbereiche rechtlich zu besorgen und
Unterstlitzung der Betreuten, ihre Angelegenheiten rechtlich selbst zu besorgen

e  Zusammenarbeit mit Angehérigen und am Betreuungsprozess Beteiligten Dritten (Krankenhduser,
Heime, Erben, Sozialarbeitende, etc.)

o  Soweit erforderlich gerichtliche und auf3ergerichtlich Vertretung der Betreuten innerhalb der vom
Betreuungsgericht angeordneten Aufgabenbereiche (insbesondere Wahrnehmung von Verms-
gens- und Behordenangelegenheiten, Wahrnehmung des Aufenthaltsbestimmungsrechts, Wahr-
nehmung der Gesundheitssorge, Wahrnehmung von Wohnungsangelegenheiten)

Beteiligung an gerichtlichen Betreuungsverfahren

e  Mitteilungsmdglichkeit gegeniiber dem Betreuungsgericht

e  Vorflihrung zur Anhérung im Betreuungsverfahren

e  Vorflihrung zur Untersuchung im Betreuungsverfahren

e  Beteiligung am Unterbringungsverfahren

e  Vorflihrung zur Untersuchung, Unterbringung zur Begutachtung im Unterbringungsverfahren gem.

e  Unterstiitzung fiir Betreuende und Bevollmdéchtigte bei der Zufiihrung zur Unterbringung

e Moglichkeit zur Teilnahme an Anh&rungen

Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen auf Vorsorgevollmachten und Betreuungsverfiigun-
gen

e  Priifung der zu beglaubigenden Vollmachten bzw. Betreuungsverfiigungen

e  Vollzug der Beglaubigung nach Beglaubigungsvorschriften

e  Umfassende Beratung im Einzelfall zur Vorsorgevollmacht und Betreuungsverfiigung




Beratung und Unterstiitzung einschlief3lich erweiterter Unterstiitzung
e  zu allgemeinen betreuungsrechtlichen Fragen

e zur Unterstiitzung der Betreuenden und Bevollmdachtigten auf deren Wunsch bei Wahrnehmung der

jeweiligen Aufgaben
o zur Aufklarung zum Betreuungsrecht

Durchfiihrung des Registrierungsverfahrens fiir berufliche Betreuerinnen und Betreuer einschliefllich der

Widerspruchssachbearbeitung

e  Priifung vorliegender bzw. eingehender Mitteilungen, Nachweise etc. beziiglich des Veranlas-

sungsbedarfs sowie auf Richtigkeit und Vollstandigkeit

e  Teilnahme an Gesprdchen zur Feststellung der persénlichen Eignung von beruflichen Betreuerin-

nen und Betreuern

e  Rechtliche Wiirdigung und Fertigung der darauf basierenden behérdlichen Entscheidung

e Uberwachung der Erfiillung der Mitteilungspflichten beruflicher Betreuerinnen und Betreuer

Formale Anforderungen

Fir Tarifbeschaftigte:

Abgeschlossenes (Fach-)Hochschulausbildung in der Fachrichtung ,,Of-
fentliche Verwaltung” oder Diplom-Verwaltungswirt bzw. Diplom-Verwal-
tungswirtin (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.) in der Fachrichtung ,,Offentli-
che Verwaltungswirtschaft oder ein im &ffentlichen Dienst vergleichbarer
Abschluss (wie z.B. abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il) bzw. Be-
schaftigte mit gleichwertigen Fdhigkeiten und Erfahrungen, die entspre-
chende Tatigkeiten ausiiben.

Fir Beamte:

Dariiber hinaus die Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir
das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttech-
nischen Verwaltungsdienstes.

Gewichtungen
entfallen hier
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1 Rechtskenntnisse, insbesondere
e BGB (Betreuungsrecht) O | o | O
e Betreuungsorganisationsgesetz
3.1.2 Rechtskenntnisse, insbesondere
o Gesetz liber das Verfahren in Familiensachen und in den Ange-
legenheiten der freiwilligen Gerichtsbarkeit (FamFG)
e Sozialleistungsrecht, insbesondere SGB I, Il, lll, V, VI, IX, X, XI O | O
und Xl
o PsychKG
e Straf- und Unterbringungsrecht
3.1.3 Kenntnisse im Vormiinder- und Betreuerverfiigungsgesetz (VBVG) Ol X | O
3.1.4 K.enn’fmsse von psychischen und seelischen Erkrankungen bzw. Be- olxlolg
hinderungen
3.1.5 IT-Kenntnisse, insbesondere Sfondordsoffwo.re sowie Foch.verfohren ol o 0
(Word, Excel, Outlook, Intranet, Internet sowie butler Behérde 21)
3.1.6 Kenntnisse u'ber Aufbau, Zustandigkeiten und Strukturen der Be- ololx!l g
treuungsgerichte
3.1.7 Kenntnisse im Geschdaftsverfahren der Berliner Verwaltung (GGO I) | O | O U
3.1.8 K?nnfnisse iber die am Verfahren beteiligten Institutionen und Be- aololo
horden
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41 3] 2]1

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [J Ll ]
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen Situationen in
guter Quantitat und Qualitat
e bleibt auch unter wechselnden Arbeitsinhalten und -situationen belast-
bar und resigniert nicht
e erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und differen-
ziert
3.2.2 Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | O | OO | X | O
chend zu agieren.
e erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge und zieht die erforderli-
chen Schliisse
e setzt Anderungen zeitnah um und konzentriert sich dabei auf Schwer-
punkte
e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eigenen Zu-
sténdigkeitsbereich effizient
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- Ll [l ]
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem Ver-
haltnis
e erkennt wirtschaftliche Zusammenhé&nge und kalkuliert Risiken und Fol-
gen des Handelns
e plant friihzeitig und realistisch
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen U] I
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmd&flige Entscheidungen
und steht dafiir ein
e entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmaflige Lésungsvorschldge
e geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet vor,
tiberblickt die Gesamtzusammenhdnge und Folgewirkungen
3.25 Klicken Sie hier, um etwas zu ergdnzen.

P Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-
zufiillen.

e iibernimmt Verantwortung flir eigenes Handeln

o greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

e geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet vor,
tiberblickt die Gesamtzusammenhdnge und Folgewirkungen
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Gewichtungen

4132 ]1

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom.m.umk.ah.onsfahlgkeli o 0 all=
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e argumentiert iberzeugend und verstandlich
e erstellt SchriftsGtze und sonstige Schriftstiicke libersichtlich, klar, struktu-
riert und fehlerfrei
e formuliert Sachverhalte libersichtlich und eindeutig
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich kons.’rruk’riv respektvoll mit c.lnderen agseinanderzusei- 0 0 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e erkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt tragfdhige
Konfliktlésungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Ll [l ]
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt situationsgerecht
e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen versténdlich aus
e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein
3.3.4 Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-
rungen

e positioniert sich gegen Diskriminierung

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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Gewichtungen

4 3 2 1
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemé&B § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati- U U [l
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrations-
geschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Abbau an
® lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiberwin-
den
e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte
3.3.6 Teamfdhigkeit
P.Fdhigkei’r, mit den eigerlen Edhigkeifen zur ErreichL-Jrjg der Te.(.sz.iele. 0 0 0
beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhdngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten.
e stellt in Gruppen das Ziel und nicht die eigene Person in den Vorder-
grund
e akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend
e arbeitet partnerschafilich fach- und/oder aufgabeniibergreifend
3.3.7 Berq'iu'ngs'kor'npek?:nz o 0 al =
P Fahigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten.

o informiert fiir Kunden/Kundinnen versténdlich

e informiert iber rechtliche Grundlagen

e ergreift Maf3lnahmen, um berechtigte Kunden- und Kundinneninteressen
schnellstméglich und in der gebotenen Qualitét zu realisieren
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