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Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets

Leitung des Fachbereichs Familienunterstiitzende Leistungen und Sachbearbeitung
Vertragsmanagement

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Leitung des Fachbereichs Familienunterstiitzende Leistungen:

e Organisation des Dienstbetriebes

e Ausiibung der Dienst- und Fachaufsicht fiir die Mitarbeitenden der jeweiligen
Fachdienste

e Organisation und Umsetzung der Instrumente des Personalmanagements

e Konfliktberatung bei Problemlagen in den jeweiligen Fachdiensten

e Beteiligung an Stellenbesetzungsverfahren

e Organisation, Planung und Steuerung des Fachbereichs

e Qualitatsentwicklung fiir die einzelnen Fachdienste

e Entwicklung strategischer Konzepte

e Beschwerdeinstanz

e Verantwortung fiir die Offentlichkeitsarbeit des Fachbereichs

e Erarbeitung fachlicher Stellungnahmen fiir die Leitung der Verwaltung des
Jugendamtes und politische Entscheidungstrdger/-innen

e Rechtsgeschdftliche Vertretung fiir den Fachbereich

e Beteiligung an fachlichen und rechtlichen Entscheidungsprozessen grundsdatzlicher Art
fir die einzelnen Fachdienste

e Vertretung des Fachbereichs im Rahmen der fachlichen Steuerungseinheit des
Jugendamtes in bezirklichen und iiberbezirklichen Gremien

e Teilnahme an lberbezirklichen Arbeitsgruppen

e Umsetzung der Kosten- und Leistungsrechnung mit Ergebnisverantwortung

e Budgetverantwortung fiir den Fachbereich
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Sachbearbeitung Vertragsmanagement

e Priifung von Honorarvertrdgen vor Vertragsabschluss auf das Vorliegen einer
arbeitnehmerdhnlichen Tatigkeit

e Priifung von Zuwendungsvertrdgen und -bescheide auf verwaltungsrechtliche und
haushaltsrechtliche Richtigkeit

e Beratung der Mitarbeiter/-innen der Fachreferate zur Wahl von &ffentlich-rechtlichen
oder privatrechtlichen Vertrdgen

e Erstellen von Leistungs- und Entgeltvertrdgen nach § 77 SGB VIII, §§ 78a ff SGB VIII
und §§ 123 ff SGB IX inklusive Priifung der Tragerkonzeption und der Entgeltkalkulation

Fliihrungsverantwortung

Fiihrungsverantwortung im Rahmen moderner Personalmanagementinstrumente fiir die
Fachdienstleitungen der zum Fachbereich familienunterstiitzende Leistungen gehérenden
Fachdienste
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Formale Anforderungen

Bei Beamtinnen und Beamten:

o Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung
allgemeiner Verwaltungsdienst

Bei Tarifbeschaftigten:

e Diplom-, Master- oder Bachelor-Abschluss in einem Studiengang
der Verwaltungswissenschaften oder

o Tarifbeschdaftigte, die den Verwaltungslehrgang Il erfolgreich
abgeschlossen haben

Fir beide Statusgruppen:
e mindestens 3 Jahre Fiihrungserfahrung
e mindestens 2 Jahre Erfahrung in der Leistungsverwaltung

Gewichtungen

entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 | 3| 2 |1
3.1.1 verfiigt iiber fundierte Kenntnisse auf dem Gebiet des Kinder- und X
Jugendhilferechts (SGB VIII), des BGB, des
Unterhaltsvorschussgesetzes (UhVorschG), des Sozialrechts (SGB |,
IX, X, XIl), des Verwaltungsverfahrensgesetzes (VwWVfG) und der
Verwaltungsgerichtsordnung (VwGQO), sowie allen damit
verbundenen Rechtsnormen, Verwaltungsvorschriften sowie der
aktuellen Rechtsprechung
3.1.2 verfiigt iber Kenntnisse des Haushaltsrechts sowie der Kosten- X
Leistungsrechnung (LHO und AV LHO)
3.1.3 besitzt fundierte Kenntnisse hinsichtlich der Personalfiihrung X
31.4 Verfligt liber Kenntnisse der einschldgigen Rechtsgrundlagen: X
- 8§8§145-157, §§ 611-630, §§ 535-548 BGB,
- AV Hon KJH
- 88 61-68 sowie §§ 74 - 78g SGB VIII,
- 88123-134 SGB IX
- §§53-61SGBX
- Beschdftigungsverordnung
- Mindestlohngesetz
§§7-8 SGB IV
3.15 kennt Grundlagen, Ziele, Methoden und mogliche Inhalte der X
Erstellung von Anforderungsprofilen und Beurteilungen
*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 3
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Gewichtungen *

4

3

2

1

3.1.6

verfiigt liber Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und ent-
sprechender Férdergesetze (Allgemeines Gleichbehandlungs-
gesetz -AGG, Landesantidiskriminierungsgesetz - LADG, Ver-
waltungsvorschrift (VV) Inklusion behinderter Menschen, Gesetz zur
Forderung von Partizipation in der Migrationsgesellschaft-
PartMigG, Landesgleichstellungsgesetzes - LGG, Landes-
gleichberechtigungsgesetz - LGBG, Gesetz zur Gleichberechti-
gung von Menschen sexueller Identitat - UntSexIdGIG, etc.)

X

3.1.7

kennt die Inhalte des Landesgleichstellungsgesetzes (LGG) sowie
den aktuellen Frauenférderplan und wendet diese bzw. diesen an

3.1.8

kennt die Grundsdtze des allgemeinen Arbeitsrechts und Dienst-
rechts

3.1.9

kennt Grundlagen, Ziele, Methoden und Inhalte des Gesund-
heitsmanagements und des Arbeitsschutzes

3.1.10

verfligt iber Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware
(MS-Office) sowie Inter- und Intranet

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

4 | 3 2

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen
einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.

e ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn, passt
Handlungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

3.2.2 Organisationsfdhigkeit X

» F&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und

entsprechend zu agieren.

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

e handelt systematisch und strukturiert

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

e verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen

und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e verantwortet auch unerfreuliche Entscheidungen

3.25 Flexibilitat X

P Fahigkeit, sich rasch auf verdnderte Umfeldbedingungen, neue
Anforderungen und andere Menschen einzustellen

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

e schafft Optionen bzw. Alternativen

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 5
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Gewichtungen

4 | 3 2

3.2.6 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick X
» F&higkeit, Fakten und Ziele mit iberzeugenden Argumenten unter
Beriicksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu

vertreten

e bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartnerinnen und -
partner mit ein

e treibt Losungsprozesse bzw. Entscheidungen konsequent voran

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e informiert zielgerichtet und zeitnah

e zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

e initiiert und fordert die Zusammenarbeit

e vertritt Team- bzw. Gruppenentscheidungen nach auflen

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen

Kunden zu begreifen.

e geht offen auf andere zu

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl@ufe nachvollziehbar

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
» Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen

diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

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

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 6
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Gewichtungen
4 3 2
e ist fahig zum Perspektivwechsel,
e berlicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
» umfasst die F&higkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. Bei Vorhaben, Maf3inahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen
2. Fahigkeit, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von
Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden
3. Fahigkeit insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandeln.
e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu
deren Abbau an,
e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
tiberwinden,
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung
bedarfs- und zielgruppengerecht aus.
3.3.6 Einfiihlungsvermogen bzw. Empathie X
P Fahigkeit, sich in die Einstellungen anderer Menschen
hineinzuversetzen
e erkennt Gefiihle und Bediirfnisse anderer und nimmt diese ernst
e kann Gesprdchssituationen gut einschdtzen
3.3.7 Kritikfahigkeit X
» Fahigkeit, mit anderen Meinungen bzw. Auffassungen konstruktiv
umzugehen
e hinterfragt eigenes Denken und Handeln
e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um
3.3.8 Prasentationsfahigkeit X
» F&higkeit, Inhalte situations- und empfangsgerecht aufzubereiten und
mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel und -techniken strukturiert und logisch
zu vermitteln
e prasentiert Ansichten, Thesen, Ergebnisse bzw. Sachverhalte
iberzeugend

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 7
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3.4 Fiihrungskompetenzen

3.41

Strategische Kompetenz

» F&higkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen,
folgerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung
von Gesamtinteressen zu finden.

e (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmaoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

3.4.2

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
Beschdaftigten entsteht.

» F&higkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen
Beschdftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fir
ihr/sein Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und
Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des

Teams, setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen
Rahmenbedingungen ein und beriicksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1und 2 SGB
IX

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

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschatzen sowie sich persénlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

**) 4 = sehr ausgepragt 3 = ausgeprdgt 2 =vorhanden 1= Potenzial erkennbar
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e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten der Qualifizierung teil

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verdnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ
neue Ideen zu entwickeln.

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en
iberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue
Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
auf3en

3.4.6

Delegationsfahigkeit

P Fahigkeit, Aufgaben situations-, sach- und personenbezogen zu
ibertragen

e erteilt klare Auftrdge und gibt klare, realistische Zeit- und
Zielvorgaben

e beschreibt die Grenzen des libertragenen
Entscheidungsrahmens klar

**) 4 = sehr ausgepragt 3 = ausgeprdgt 2 =vorhanden 1= Potenzial erkennbar
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