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Dienststelle:
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Jugend und Gesundheit
Jugendamt

Zentrale Fachdienste - Unterhaltsvorschussstelle

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

Gruppenleitung der Unterhaltsvorschussstelle

Gewdhrung von Hilfen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz (UVG) und Kosteneinzie-
hung gegeniiber dem familienfernen Elternteil und gemdf3 § 5 Unterhaltsvorschussge-
setz (UVG); Dienst- und Fachaufsicht im Einvernehmen mit der Fachdienstleitung.

Hierzu gehdren insbesondere:

e Mitwirkung bei der Personalauswahl

e Erstellen von Anforderungsprofilen, Arbeitsplatzbewertungen und Beurteilun-
gen

e Beschwerdeinstanz, inkl. Fertigung der Antwortentwiirfe bei Dienstaufsichtsbe-
schwerden

e Foérderung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e Kontrolle der Arbeitsergebnisse in qualitativer und quantitativer Hinsicht

e Analyse und ggf. Anpassung von Arbeitsabl@ufen in den Arbeitsgruppen zur
Effizienzsteigerung

e Entscheidung lber Aus- und Fortbildungsbedarfe

e Fachliche Koordination der unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e Ansprechpartner/-in der Mitarbeiter/-innen bei schwierigen Fachfragen

e Bearbeitung von Einzelfdllen von grundsétzlicher Bedeutung

e Beobachtung und Umsetzung gesetzlicher Anderungen und aktueller Recht-
sprechung inkl. der notwendigen Information der betreffenden Mitarbeiter/-
innen

e Teilnahme an bezirklichen und iiberbezirklichen Arbeitsgruppen und Bespre-
chungen

e Beratung und Information der Vorgesetzten

e Widerspruchs- und Klagebearbeitung

o Wahrnehmung von Gerichtsterminen

e Beratung und Betreuung aller am Verwaltungsverfahren Beteiligten

e KLR-Verantwortliche/-r fiir den o. g. Bereich

e |T- Fachverfahren anwenden

e Anordnungsbefugte gemdf3 Geschdftsanweisung liber Schlusszeichnungsvor-
behalte. Fiir Ausgaben bis zu 50.000,00 € im Einzelfall, fiir Stundungen bis zu
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30.000 € und fiir Niederschlagungen, Erlass und Ausfallleistungen UV bis zu
10.000,00 €.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 11TV-L Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe: A 12 [] Bewertungsvermutung
Fiihrungsebene: 4
2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

Laufbahngruppe 2 erstes Einstiegsamt
des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

[

(Tarif)beschdftige:

ein abgeschlossenes Studium als Diplom-Verwaltungswirt/-in (FH) oder
Bachelor of Arts in der Fachrichtung Offentliche Verwaltungswirtschaft
bzw. Offentliche Verwaltung bzw. Public und Nonprofit-Management o-
der Bachelor of Laws in der Fachrichtung Verwaltung und Recht oder

abgeschlossenes Studium der Rechtswissenschaft (1. Staatsexamen) o-
der abgeschlossenes Studium als Bachelor of Laws (LL.B.) und prakti-
sche Erfahrung aus einer Tatigkeit - ggfs. einem Praktikum - in der &f-
fentlichen Verwaltung oder

abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il oder vergleichbare Qualifika-
tion

[] oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

[] Sonstige Anforderungen:
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3. Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-
gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu gewichten. Fiir die verpflichtenden Leistungsmerkmale existieren grundsatzlich verbindli-
che und in diesem Vordruck bereits enthaltene Gewichtungsvorgaben (soweit Spannen vorgegeben sind,
ist eine Prazisierung nach Bedarf des jeweiligen Aufgabengebiets vorzunehmen) von denen nur nach oben
abgewichen werden darf, soweit es sich um eine Kernaufgabe des jeweiligen Aufgabengebiets handelt
(gleiches gilt fiir die Ausprégungsvorgaben der verbindlichen Fachkompetenzen). Die Gewichtungen der
eventuell ausgewdhlten optionalen Leistungsmerkmale sind grundsatzlich nach Bedarf des jeweiligen Auf-
gabengebiets festzulegen (von den optional ergdnzten Fachkompetenzen abgesehen, diirfen nicht mehr
als 20 % aller im Anforderungsprofil enthaltenen Kompetenzen mit der Hochstgewichtung 4 versehen wer-

den).

Legende Gewichtung:
= erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1. | Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung, Ge- 2
meinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2. | Grundlegende Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen- 2
der Férdergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part-
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.3. | Grundlegende Kenntnisse der modernen Personalfiihrung und der fiih- 2

rungsrelevanten Rechtsgrundlagen (Arbeits- und Dienstrecht, Beteiligungs-
recht Beschdftigtenvertretungen sowie Arbeitsschutzrecht)

3.1.4. | Grundlegende Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts und der Steue- 2
rungsinstrumente der Kosten- und Leistungsrechnung und der Budgetie-
rung

3.1.5. | Kenntnisse des Unterhaltsvorschussgesetzes (UVG) und der dazugehérigen 3
Richtlinien

3.1.6. | Kenntnisse des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB) (insbes. des Unterhalts- 3

und Familienrechts), Kenntnisse der Zivilprozessordnung (ZPO) und des
Gesetzes liber das Verfahren in Familiensachen und in den Angelegenhei-
ten der freiwilligen Gerichtsbarkeit (FamFG), Kenntnisse der relevanten Re-
gelungen der Sozialgesetzbiicher |, 11, VIII, X, Xll, Kenntnisse des allge-
meinen Verwaltungsrechts (Verwaltungsverfahrensgesetz)

3.1.7. | Kenntnisse des Ausldnderrechts (AuslR) und des Rechts der Europdischen 2
Union
3.1.8. | Kenntnisse zum Datenschutz 3
3.1.9. | Anwendung der einschldgigen Fach-Software z.B. SoPart 2
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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.

reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an

arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten

handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis

hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen

3.2.2. | Organisationsfdhigkeit

>

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

plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche

Wdhlen Sie ein Element aus.

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

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

setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte

tiberpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

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

trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen

revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

vermittelt auch unpopuldre Entscheidungen nachvollziehbar
bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
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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 kénnen.

recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf

aktualisiert Informationsangebote regelmaflig und anlassbezogen
nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie verantwortungsbe-
wusst ein

beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche

3.2.6. | Belastbarkeit

>

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

bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um
Wdbhlen Sie ein Element aus.
Wahlen Sie ein Element aus.

3.2.7. | Selbststandigkeit

>

Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufillen.

achtet eigenstdndig auf die Erledigung anstehender Aufgaben und
setzt Schwerpunkte

informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfligba-
ren Informationen fiir Entscheidungen

Wdhlen Sie ein Element aus.

Wdhlen Sie ein Element aus.

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu/sucht das Gespréch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir

halt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften

lasst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
aufdert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
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» Fadhigkeit, 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.

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander
e arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen
e Guflert Kritik sachlich
e nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch
3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 3
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.
o versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich
und aufgeschlossen
e berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
e nutfzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen Még-
lichkeiten kundenorientiert
3.3.4. | Diversity-Kompetenz 2

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e st fdhig zum Perspektivwechsel

e berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten

und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen
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3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkun-

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

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

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

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren
Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liber-
winden,

berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus.

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

3.3.6. | Teamfdhigkeit

>

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

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschédtzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

unterstiitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team

3.3.7. | Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige L6-
sungen anzustreben.

erkennt frithzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und |6sungsorientiert aus

sucht nach Konfliktlésungen und tragfdhigen Kompromissen
reflektiert eigenes Denken und Handeln

kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
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3.3.8. | Kritikfdhigkeit

>

» Fdhigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei 3
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.
e fordert Feedback ein, ldsst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander
e duflert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich
e zeigt bei liberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft
e nimmt Riickmeldungen iiber das eigene Flihrungsverhalten an
3.4. Fiihrungskompetenzen
3.4.1. | Strategische Kompetenz 1

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen,
folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriick-
sichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

setzt Prioritdten, verfolgt (langfristige) klare und realistische Ziele
und wdgt dabei Risiken und Méglichkeiten ab
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3.4.2. | Personalentwicklungskompetenz

>

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten zu erken-
nen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis
zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Be-
darfen und Zielen der Beschdftigten entsteht.

Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen
und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen
Beschdaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung
spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164
Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin

unterstiitzt Beschdaftigte in ihrer Personalentwicklung, vereinbart
Personalentwicklungsziele (z. B. in den verpflichtend anzubieten-
den Jahresgespréchen) und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Ein-
fluss

3.4.3. | Selbstentwicklungskompetenz

>

Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich person-
lich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil
zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

3.4.4. | Innovationskompetenz

>

Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnde-
rungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen, kreativ neue
Ideen zu entwickeln sowie digitale Transformation und Innovation
zu ermoglichen und voranzutreiben.

initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

begreift die Integration digitaler Arbeitsmethoden als Fiihrungsauf-
gabe und férdert sie im eigenen Verantwortungsbereich

erkennt verdnderte Anforderungen und entwickelt eigene Ideen,
Vorschldge und Handlungsalternativen
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>

3.4.5. | Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach au-
3en liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern in-
nerhalb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbe-
zogen neue Kontakte zu knlipfen und so zu pflegen, dass nachhal-
tige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien

organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zu-
sammenarbeit

prdsentiert Ansichten, Thesen, Ergebnisse und Sachverhalte {iber-
zeugend

>

3.4.6. | Mitarbeitendenfiihrung

Fahigkeit,

1. Ziele vorzugeben und Mitarbeitende mit analogen und digitalen
Mitteln in Prasenz und ggf. auf Distanz so zu fiihren, dass diese
Ziele in Resultate umgesetzt werden

2. die gesundheitlichen Belange und sozialen Beziehungen der
Mitarbeitenden sowie die von ihnen iibernommene soziale Ver-
antwortung in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen.

lebt die Rolle als Fiihrungskraft bewusst selbstkritisch und positiv
und gibt durch sein Beispiel Orientierung (Vorbild)

gibt klare Ziel- und realistische Zeitvorgaben, zeigt Wege zur Ziel-
erreichung auf und begleitet die Mitarbeitenden individuell bei der
Umsetzung

kontrolliert Mitarbeitende im erforderlichen Rahmen und reagiert
friihzeitig und angemessen auf ahndungsbediirftiges Verhalten
beriicksichtigt die Aspekte der Work-Life-Balance, der unterschied-
lichen Lebensphasen und gesundheitlichen Voraussetzungen der
Mitarbeitenden

verdeutlicht den Handlungsrahmen und bindet Mitarbeitende an-
gemessen in die Entscheidungsfindung ein
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