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Flihrungsebene: keine

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

- Bearbeitung und Fiihrung von Beistandschaften gemaf3 §§ 1712 ff BGB i.V.m. §§ 55,
56 SGB VI, der AV-VormBeist und der GGO | zur Feststellung der Vaterschaft
und/oder Geltendmachung von Unterhaltsanspriichen Minderjahriger

- Einleitung gerichtlicher Mafinahmen gemaf3 §§ 169, 231, 238, 249 FamFG sowie zur
Einziehung von Unterhaltsbetrdgen, einschliefllich gerichtlicher Maf3nahmen zur
Zwangsvollstreckung und im Insolvenzverfahren sowie anderer Verfahren zur Gel-
tendmachung von Unterhaltsanspriichen Minderjdhriger, auch im Ausland

- Fihrung von Gerichtsverfahren als gesetzliche Vertretung von Minderjdhrigen in allen
Angelegenheiten der Beistandschaft in der 1. und 2. Instanz

- Fihren und Verwalten von Miindelkonten unter buchhalterischen Grundsdtzen im
Rahmen der Beistandschaft (Uberwachung der Unterhaltszahlungen, Fithren von
Riickstandsberechnungen, Erstattung an Leistungstréger)

- Entscheidung iiber Stundungs- und Herabsetzungsantrage

- Miindliche und schriftliche Korrespondenz mit Eltern, Rechtsanwdlten, Gerichten und
Gerichtsvollzieherverteilungsstellen, Insolvenzverwaltern, Staatsanwaltschaft, Dritt-
schuldnern, anderen Amtern; Sozialleistungstrégern, dem Deutschen Institut fiir Ju-
gendhilfe und Familienrecht etc.

- Beratung und Unterstiitzung von Elternteilen, welche allein fiir einen Minderjdhrigen
zu sorgen haben oder tatsdchlich sorgen, bei der Geltendmachung der Unterhaltsan-
spriiche und Unterhaltsersatzanspriichen fiir das minderjdhrige Kind sowie bei der
Geltendmachung der Unterhaltsanspriiche nach § 1615 | BGB gemdf3 § 18 Abs. 1
SGB VI

- individuelle unterhaltsrechtliche Beratung und Unterstiitzung von Eltern, die Kinder im
paritatischen Wechselmodell betreuen gemaf3 §§ 17, 18 Abs. 1 SGB VI
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- Beratung iiber die Abgabe einer Sorgeerkldrung gemaf3 § 18 Abs. 2 SGB VIII

- Beratung und Unterstiitzung junger Volljahriger bei der Geltendmachung ihrer Unter-
haltsanspriiche gemdf3 § 18 Abs. 4 SGB VIl

- Beratung und Unterstlitzung der Kindesmutter, die nicht mit dem Kindesvater verheira-
tet ist, gemaf3 § 52 a SGB V|

- Vor- und Nachbereitung von Beurkundungen

- Beurkundungen und Beglaubigungen gem. § 59 und § 60 SGB VII|

- Erarbeitung von Stellungnahmen zu Beschwerden fiir die Gruppenleitung

- Durchfiihrung der 6ffentlichen Sprechstunden einschliefllich der Spétsprechstunde

- Unterstiitzung bei der Einarbeitung von neuen Kolleg*innen

Besonderheiten

- Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im
Bezirkswahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf

- Mitarbeit im Katastrophenschutz

- Ersthelfer/in

- Brandschutzhelfer/in

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
BesGr.: A 10 (Stadtoberinspektor*in)
EG: 9b Fgr. 1, Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2 Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 1. Ein-
stiegsamt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig
des nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fach-
richtungen Offentliche Verwaltungswirtschaft oder Offentliche Verwaltung, Public Manage-
ment, Betriebswirtschaft oder ein Studiengang mit liberwiegend verwaltungs-, rechts- oder
wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehr-
gang Il mit Abschluss zur/zum gepriiften Verwaltungsfachwirt*in

2.3 Sonstige Anforderungen

Sonstige Qualifikation Bestellung zum Beistand / zur Beisténdin und zur Urkunds-
person nach erfolgreicher Teilnahme an den Basis-Lehr-
gdngen Beistandschaft und Beurkundung?
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 | 312 |1

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

31.1 Familienrecht |Z| |:| |:| |:|

Biirgerliches Gesetzbuch (BGB), insbes. §§ 104 - 185, 194 - 209, 242,
313, 611, 611a 812, 816 Abs. 2, 818 Abs. 3, 819, 1570, 1591 -1615n,
1626 - 1626e, 1629, 1712 - 1717 BGB, Familien-, Unterhalts-, Verfah-
rensrecht, insbesondere Zivilprozessordnung (ZPO), §8 1, 2, 6 - 69, 76 -
78, 80 - 87, 95, 964, 97, 100, 108 - 120, 169 - 185, 231, 260 Gesetz
iiber das Verfahren in Familiensachen und in den Angelegenheiten der
freiwilligen Gerichtsbarkeit (FamFG), Gerichtskostengesetz (GKG)

3.1.2 Beurkundungsrecht |X| |:| |:| |:|

Insb. Beurkundungsgesetz, §8§ 59, 60 SGB VIII, Beurkundungsvorschriften
AV-Beurk), BGB Buch 1 (Allgemeiner Teil) Abschnitt 3 (Rechtsgeschdfte)
des BGB (§8 104 - 185 BGB), Buch 4 (Familienrecht) des BGB (§§ 1297
1921 BGB), § 415 und Buch 8 (Zwangsvollstreckung) §8 704, 871 ZPO,
§7 UVG, § 33 SGB II, § 94 SGB Xl (Ubergang von Anspriichen), §§ 18,
52a - 58, 68, 87 - 87e SGB VI, Konsulargesetz (KonsG) und
Dienstordnung fiir Notar*innen (DONot) zu Beurkundungen, Grundlagen
des Aufenthaltsrechts, insbesondere zu § 85a AufenthaltsG

3.1.3 Jugendhilfe- und Sozialrecht |:| |Z| |:| |:|

Insb.§§ 17, 18, 52q, 54, 55, 56, 58 bis 60, 87c SGB VIII, §§ 48, 35 SGB
|, SGB Il (Grundsicherung fiir Arbeitssuchende), §§ 16b, 16d Abs. 7 SGB
Il, 88 § 14 b, 93, 44, 45, 56 - 70 sowie das Vierte Kapitel des SGB Ill,
Bundesausbildungsférderungsgesetz (BAf6G), § 7 SGB IV, § 47 SGB V
(Krankenversicherung), § 2 SGB VI (Rente), SGB Xl (Grundsicherung), §
55a SGB VII, § 68 SGB VI, §§ 3-7, 67-78, 83-84 SGB X, 8§ 7 ff. Unter-
haltsvorschussgesetz (UVG)

3.1.4 Weitere gesetzliche Grundlagen |:| |:| |E |:|

8§ 5-9 Unterhaltssicherungsgesetz (USG), Bundeskindergeldgesetz
(BKGG), Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz (BEEG), Art. 6 Abs. 1,
15-18, 20 und 21 Europdische Datenschutz-Grundverordnung (EU DS-
GVO), §§ 181, 295, 297 Insolvenzordnung (InsO), § 170 Strafgesetz-
buch (StGB), § 9 Internationales Familienrechtsverfahrensgesetz (Int-
FamRVG), §8 3 - 3c, 4 Abs. 3,885, 6, § 7g Abs. 7,§ 10d, § 12, §§ 13f,,
15, 17, 18, 20, 21, 24, 32b, 35, 43, 44a Einkommenssteuergesetz
(EStG), §8138, 139, 233a Abs. 2a, 140 - 148 Abgabenordnung (AO),
8§ 313, 611, 611a BGB, § 14 Gewerbeordnung (GewO),8§ 8ff, 238 -
251, 325 Handelsgesetzbuch (HGB), Investitionszulagengesetz (In-
vZulG), § 8b Kdrperschaftsteuergesetz (KStG), 8§ 3, 4, 12, 15, 20 Um-
satzsteuergesetz (UStG), § 3 Arbeitnehmer-Entsendegesetz (AEntG) in
Verbindung mit der Allgemeinverbindlicherklérung (AVE) des Tarifver-
trags nach § 5 Tarifvertragsgesetz (TVG), §§ 4, 16 - 22, 25, 65, 86 Sol-
datenversorgungsgesetz (SVG), § 25 Berliner Untersuchungshaftvoll-
zugsgesetz (UVollzG Bin), §§ 39, 43 - 47,51, 52, 75 Strafvollzugsgesetz
(StVollzG), Prozesskostenhilfeformularverordnung (PKHFV)
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Gewichtungen*

4 | 3 | 2 1

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

3.1.5 Sonstige Verordnungen, Richtlinien, Ausfiihrungsvorschriften |:| |E |:| |:|
Ausflihrungsvorschriften iiber Vormundschaften, Pflegschaften und Bei-
standschaften fiir Kinder und Jugendliche in den bezirklichen Jugend-
dmtern (AV-VormBeist), Ausfiihrungsvorschriften {iber die Gewdhrung
von Jugendhilfe fiir nicht durch Personensorgeberechtigte begleitete
minderjahrige Fliichtlinge (AV-UMF); Prozesskostenhilfeformularverord-
nung (PKHFV); § 63 Geschaftsanweisung fiir Gerichtsvollzieher (GVGA);
Diisseldorfer Tabelle, Unterhaltsrechtliche Leitlinien der Familiensenate
des Kammergerichts, Haager Unterhaltsiibereinkommen 2007, §§ 23a,
23b Gerichtsverfassungsgesetz (GVG),

3.1.6  Fachsoftware |E |:| |:| |:|
Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: Kenntnisse im Umgang mit
der Fachsoftware: SoPart, Olmera, Migewa, RV Ubermittlung
Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.7 Verwaltungsaufbau |:| |:| |E |:|
Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

3.1.8 Verwaltungsgesetze |:| |:| |E |:|
Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehorigen Verwaltungs-,
Ausflihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. LOG BE, VwVIG, VWZG)

3.19 Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung |:| |:| |E |:|
GGO |

3.1.10 Haushaltsrecht |:| |:| |:| |E
Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausflihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR),
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

3.1.11 Datenschutz |:| |:| |E |:|
Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

3112 Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung |:| |:| |E |:|
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

o1z O X OO
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

43|21

321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritaten

koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
handelt systematisch und strukturiert

vV V V

legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und tibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

X O O

L X O O

L X O O

X O O
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Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 312 |1

331 Kommunikationsfdahigkeit |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> duflert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich

> hort aktiv zu, reflektiert und &sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

3.3.2 Kooperationsfdahigkeit |:| |:| & |:|

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.

\"

verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
unterstltzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

vV V V

erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |Z| |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

3.3.4  Diversity-Kompetenz |:| |:| & |:|

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitét, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

> berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung
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Gewichtungen*
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3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemas § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |:| |E |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-
grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie insbe-
sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
> ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung
reflektiert die eigenen Denkmuster und Prégungen
beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus
> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Ab-
bau an

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




