Die Prdsidentin des Amtsgerichts Spandau Funktionsstelle

Stand: 19.06.2025

Anforderungsprofil Ersteller/in: Prés‘in AGSP-D |

Dienststelle:

Amtsgericht Spandau
Kosteneinziehungsstelle der Justiz

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Beschdftigte/r in Buchungsstellen, die verantwortlich Personen- oder Sachkonten fiihren
oder verwalten
hier: Buchungsassistenz

Entgeltgruppe 5 der Entgeltordnung, Fallgruppe 1, Teil ll, Abschnitt 14 der Anlage A zum TV-
L

e Sollstellung von Gerichtskostenforderungen durch Erfassen von Kostenrechnungsdaten
e Buchungen von Einzahlungen und weiteren Daten

e Absetzung von Betrdgen

e Stornieren von Betrdgen

e Ermittlungen von Einzahlungen

e Vorbereitung von Auszahlungen

2. Formale Anforderungen
Abgeschlossene Berufsausbildung und Fdhigkeiten, die den tatigkeitsbezogenen
Anforderungen des Aufgabengebietes geniigen

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1
erforderlich
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtung
1-4*

3.1. Fachkompetenzen

.11 Fach- und Rechtskenntnisse
» Fahigkeit, Aufgaben und Sachverhalte des Arbeitsgebietes den theoretischen
Anforderungen gemaf3 selbststéndig und eigenverantwortlich zu bewdaltigen
einschlief3lich der zu ihrer Umsetzung erforderlichen Bearbeitungsstandards 4
bei Fiihrungspositionen zusdtzlich:
» Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férdergesetze
(AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.)
» setzt alle fiir das Aufgabengebiet wesentlichen und aktuellen Kenntnisse sachgerecht in

der Praxis ein

 ist mit den erforderlichen Arbeitsschritten und Bearbeitungsstandards vertraut

2 IT-Kompetenz 3
» Fdhigkeit, Fachverfahren und Basisanwendungen zu nutzen
 wendet die einschldgige IT sowie die aufgabenspezifischen Fachanwendungen sicher

und effizient an
Gewichtun

3.2. Personliche Kompetenzen 1-4* 9

3.2.1 . . g b s
Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den 4
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
» arbeitet griindlich und sorgfaltig
+ zeigt sich auch wechselndem Arbeitsanfall gewachsen
+ stellt sich auf Verdnderungen ein
» akzeptiert fachliche Hinweise

3.22 Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 3
agieren
*  behglt den Uberblick
* arbeitet zligig und zielgerichtet
* beachtet Termine/Fristen

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1

erforderlich
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3.2.3

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

* plant realistisch
» setzt sich Ziele
* ist mit den Rahmenbedingungen vertraut

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu ibernehmen

* handelt im Rahmen der Zustdndigkeit
+ ist entscheidungsfdhig
 vertritt eigene Entscheidungen

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

* hort zu und l&sst andere aussprechen
* driickt sich verstandlich aus
* st freundlich im Umgang

3.3. Fortsetzung Sozialkompetenzen

Gewichtung
1-4*

3.3.2

Kooperationsféhigkeit
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige
Lésungen anzustreben

+ ist anderen gegeniiber aufgeschlossen
» akzeptiert andere Meinungen

 fligt sich in ein Team ein

* bleibt bei Konflikten ruhig

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kundinnen
und Kunden zu begreifen und an einer positiven Wahrnehmung der Behérde
mitzuwirken

. erkennt die Bediirfnisse der Kundinnen und Kunden
. verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber héflich « stellt
Erreichbarkeit sicher

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1

erforderlich
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3.3.4

Diversity-Kompetenz
» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem 1
Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen

* beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

+ zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-hintergriinden
und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

 wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

bei Fiihrungspositionen zusdtzlich:

» wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férdergesetze
an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.)

 ist fahig zum Perspektivwechsel

* beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt
bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

3.3. Fortsetzung Sozialkompetenzen Gerl_ci:f:mg
3.3.5 . . . .

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz § 3 Abs.4 PartMigG

» Fahigkeit,

- bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
berlicksichtigen zu kénnen, 1

- die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

- insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

* weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprégt sein kann

+ ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prdgung

* beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

bei Fiihrungspositionen:

* weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte und
wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Abbau an

* lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese liberwinden

* beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1

erforderlich
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3.3.6 Ausbildungs- und Anleitungskompetenz

» Fdhigkeit, dem jeweiligen Ausbildungsstand angepasst, fachliches
Praxiswissen und strukturierte Geschdaftsverfahrensabldufe zu vermitteln sowie die
Ausbildungsleistung zu beurteilen

» gibt eigenes Wissen adressatengerecht weiter

« flhrt Einzuarbeitende! an eine eigensténdige Aufgabenwahrnehmung heran und
integriert diese im Arbeitsumfeld

* st prasent und steht als Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner zur Verfiigung

* beobachtet die Leistungen kontinuierlich und bewertet diese nach einheitlichen
Maf3stdben

3.4. Fiihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich und zu beobachten sind)

Ch Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

+ {berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg
* liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmoglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte

3.4. Fortsetzung Fiihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich und zu beobachten sind)

Gewichtung
1-4*

Stz Personalentwicklungskompetenz

» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdlinis zwischen den Bedarfen
und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten
entsteht sowie die Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen
Beschdftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

» spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus und gibt individuelles Feedback
* erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeitenden:
- fiihrt kontinuierlich Mitarbeitergesprdche und lotet dabei individuelle Stérken und
Schwdchen aus
- motiviert die eigenen Mitarbeitenden, regelmdfig Fortbildungsveranstaltungen,
die fir die dienstliche Tatigkeit und die persdnliche Weiterentwicklung von Nutzen
sind, zu besuchen
* begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir das eigene Team und sorgt
dariiber hinaus fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung
* integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt sich fiir die
Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem. SGB IX
* bezieht die Ziele des Frauenforderplanes in die Personalentwicklungsplanung ein

1 z.B. Anwdrterinnen und Anwdarter, Auszubildende, Praktikantinnen und Praktikanten
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1
erforderlich
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. .
3.4:3 Selbstentwicklungskompetenz
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und
Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln
+ reflektiert eigene Stérken und Entwicklungsbedarfe
+ zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lernbereit und
nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil
3.4.4 .
Innovationskompetenz
» Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen
zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln
* initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
+ verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
» erfragt Ideen und Meinungen der Mitarbeitenden
A, . .
e Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iiberzeugend zu
vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen
Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen
 pflegt Kontakte und tauscht sich fachbezogen aus (z.B. bei Fortbildungen und
Veranstaltungen)
» reprdsentiert die eigene Organisationseinheit und ist Adressatin bzw. Adressat fiir die
Belange Dritter ihr gegeniiber
+ tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1

erforderlich




