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Anforderungsprofil Stand: 05/2026
Vormund/ Vormundin Ersteller/in: Frau Deutschmann
E 11 einzige Fallgruppe TV-L bzw. A11 (BearbeiterZ) Jug ISP 14

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Jugend

Bereich: Jugendamt - Kindschaftsrechtliche Beratung
Kapitel: 4040

Titel: 42801 / 42201

Planstellennummer: 50084974, 50084960,

50085065, 50084962, 50085053, 50084965

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

e Flhrung von Vormundschaften und Pflegschaften fiir Minderjchrige gem. § 55 Abs. 2
SGB VIl und Ausiibung der Personen- und Vermogenssorge

e gesetzliche und gerichtliche Vertretung der Minderjghrigen und Entscheidungen im
Rahmen von Gesundheitssorge, Schulangelegenheiten, Umgangsangelegenheiten,
Aufenthalts- und Wohnangelegenheiten u.a.

o Geltendmachung zivil- und &ffentlich-rechtlicher Leistungsanspriiche

e Regelung von Erbschaftsangelegenheit und Nachlasssicherung

e Anlage und Verwaltung von Miindelvermégen

o regelmdflige Wahrnehmung von Miindelkontakten

o Vertretung des Miindelinteresses nach allen Seiten

e Vernetzung der beteiligten Fachkréfte und Institutionen

e Wahrnehmung von Terminen fiir und mit dem Miindel (Hilfekonferenzen, Gerichtster-
mine, Schulhilfekonferenzen u.a.)

e Entscheidung iiber die Verwendung von Selbstbewirtschaftungsmittel

2. |Formale Anforderungen
Gewichtungen
Beamte/Beamtinnen: entfallen hier
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Ein-

stiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner

nichttechnischer Verwaltungsdienst

Tarifbeschdftigte:

Dipl.-Verwaltungswirt/ Diplomverwaltungswirtin (FH) oder Bachelor of
Arts (B.A.) in der Fachrichtung ,6ffentliche Verwaltungswirtschaft“ oder
eine vergleichbare Ausbildung bzw.

ein Diplom oder Bachelor of Arts (B.A.) Sozialarbeiter/in oder
Sozialpddagoge/in mit staatlicher Anerkennung als Sozialarbeiter/in

oder Sozialpddagoge/in




3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.11 Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
BGB, FamFG, ZP(?, Sozialrecht (SFBB I, Vi1, X1, XII, O"EG) und Kin- ol glo
der- und Jugendhilferecht, Kenntnisse aus Fachlehrgdngen zum
Thema ,,Vormundschaften/Pflegschaft” und ,,Beurkundung®
3.1.2 Wel‘iere Fach- und Rechtskenntnisse ' ‘ O alls
Sozialrecht (SGB II, VII, XI, XIl, OEG) und Kinder-/Jugendhilferecht
3.1.3 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Kenntnisse liber den Aufbau der Berliner Verwaltung (GGO 1), SGB | OO | O O
I, SGB X sowie des allgemeinen Verwaltungshandelns (VwWVfG)
3.1.4 Meihoslenk.t.-:nn'rmsse der Sozmlpqdag?glk o ‘ 0 ol g
Kenntnisse liber die Methoden und Ansdtze der Sozialpddagogik
3.1.5 Allgemeine IT-Kenntnisse
Grundkenntnisse der luK-Technik (MS Office, SoPart) e =
P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- ] ] Ol
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e stellt sich schnell auf veranderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein
e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforde-
rung und setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
P Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | L] | [J L]
chend zu agieren.
e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritaten
e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerichtet
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- ] 0| O
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e behdlt auch in komplexen Situationen die zu erledigende Auf-
gabe im Blick, fokussiert und priorisiert
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis
%) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar

® bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

3.2.5

Selbstdndigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen zu erken-
nen und aktiv auszufiillen

® setfzt Schwerpunkte

e {ibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln

Gewichtungen

4321

3.3

Sozialkompetenzen

SICNTE

Kommunikationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach

® kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und em-
pathisch

e nimmt sich angemessene Zeit fiir Gesprdche

EShi2

Kooperationsfdhigkeit

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

® hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden

® sefzt Verhandlungsziele und liberzeugt mit nachvollziehbaren
Argumenten

® erkennt Konflikte friihzeitig, spricht sie offen an und fiihrt tragfd-
hige Konfliktlosungen unter Beteiligung der Betroffenen herbei

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.

e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein

o driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus

e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)

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 ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen
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e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertsch&tzung von Vielfalt)

SIS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gem&B § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen 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-
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.

® informiert sich lber rechtliche und kulturelle Rahmenbedingun-
gen anderer Kulturkreise und wendet das Wissen in der Praxis
an

® versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denk-
muster

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

Eroérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

0%  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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