Dienststelle:

Bezirksamt Treptow-Kopenick von Berlin
Bezirksburgermeister

Rechtsamt

Anforderungsprofil Stand: 04/2025
Ersteller/in: RA L
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Tarifbeschaftigte/r
Mitarbeit Geschéaftsstelle und Sachbearbeitung im Rechtsamt
TV-LE6

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Sachbearbeitung in Rechtsanwalts- und Gerichtskostenangelegenheiten
Organisation und Ablauf des Geschéaftsbetriebs der Geschaftsstelle
Bearbeitung der Postein- und —ausgange (inkl. Fax und E-Mail)
Aktenanlage und —verwaltung sowie die Uberwachung von Wiedervorlagen
Termin- und Fristenkontrolle

Ausfertigung qualifizierter Schreibarbeiten

Recherchearbeiten und Literaturbeschaffung sowie —aktualisierung
Terminplanung- und Koordination sowie deren Uberwachung
Verwaltung von Unterlagen politischer Gremien

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen
Organisation von Veranstaltungen (z. B. Bezirksjuristenkonferenzen, Jugend-
amtsjuristenkonferenzen, Schulungsveranstaltungen)
Telefonkommunikation und —koordination

Betreuung von Auszubildenden

Archiv (Organisation und Verwaltung)

Aktualisierung und Pflege RA-Micro Datenbestand

Mitarbeit Digitalisierung und Umstellungen auf elektronische Akten
Pflege eines (elektronischen) Ablagesystems

Mitarbeit IT Koordination

Raumungshelfer/in bei Alarm

Sachbearbeitung bei Ubertragung

Aufgaben nach Einzelzuweisung der Amtsleitung
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2. |Formale Anforderungen
Gewichtungen
Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfach- entfallen hier
angestellte oder vergleichbare Ausbildungsberufe
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Kenntnisse iliber den Aufbau, die Aufgaben und Verwal- X
tungsabldufe der Berliner Bezirksverwaltung

e besitzt allgemeine Kenntnisse im BezVG, AZG und wendet
diese korrekt an

o verfolgt die Veranderungen und Weiterentwicklung und be-
schafft sich die erforderlichen Informationen

3.1.2 Kenntnisse im Geschaftsverfahren der Berliner Verwaltung | | X |

e besitzt Kenntnisse der GGO | und wendet diese im Arbeits-
prozess korrekt an

3.1.3 Kenntnisse der gerichtlichen Zustandigkeiten X

¢ Besitzt Kenntnisse des GVG und wendet diese sicher an

3.1.4 Kenntnisse der Zustellungsvorschriften X

o Besitzt Kenntnisse der Zustellungsvorschriften aus der ZPO
und VwZG und wendet diese sicher an

3.1.5 Kenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik X | | |

e besitzt gute Kenntnisse in Rechtsschreibung und Gramma-
tik sowie der Anwendung von DIN-Normen wendet diese si-
cher an

3.1.6 Kenntnisse im Berliner Haushaltsrecht | | | X
e besitzt Kenntnisse der LHO und der AV LHO und wendet
diese richtig an

3.1.7 Kenntnisse im Kostenrecht | X | |
e Dbesitzt allgemeine Grundkenntnisse im Kostenrecht (RVG
GKG)
3.1.8 informationstechnische Kompetenzen X | | |

¢ Besitzt Kenntnisse im Umgang mit Softwarelésungen fur
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbanken,
Prasentationen und E-Mail (bspw. RA-MICRO, Word, Excel,
PowerPoint, Outlook) sowie Internet- und Intranetkenntnis-
se und wendet diese effektiv an

3.2 Personliche Kompetenzen

3.21 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit X

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu

arbeiten, den Handlungsrahmen auszuflllen und aktiv Wissen

und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben

einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o erbringt die geforderten Leistungen auch in schwierigen
Situationen in guter Qualitat und Quantitat

e behalt in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck,
komplexe Konfliktsituationen) den Uberblick und setzt Prio-
ritaten

o reagiert auf kurzfristige Veranderungen souveran, bleibt
handlungs- und steuerungsfahig, passt die Handlungsstra-
tegien den veranderten Bedingungen an

3.2.2 Organisationsfahigkeit X
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.
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e plant und koordiniert friihzeitig und realistisch
e strukturiert Arbeitsablaufe, setzt dabei Ziele und Prioritaten

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzu-

setzen.

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitsmittel, Personal, Geld) 6ko-
nomisch ein

3.24 Entscheidungsfahigkeit X

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu

treffen und dafir Verantwortung zu Gbernehmen.

o trifft zeitnah klare, nachvollziehbare zweckmalige Ent-
scheidungen und steht dafir ein

e bezieht alle zur Verfligung stehenden Informationen in die
Entscheidungsvorbereitung ein

3.2.5 Selbststandigkeit X

» Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen.

e analysiert und erledigt die Aufgaben in Eigeninitiative aus
eigenem Antrieb

o beschafft die fur die Aufgabenerledigung notwendigen
Informationen und Mittel

e plant die Aufgabenerflillung und setzt die erforderlichen
Schwerpunkte und Prioritaten entsprechend der Bedeutung
der einzelnen Aufgaben

3.2.6 Wirtschaftliches Handeln X
» Fahigkeit mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit
Okonomisch umzugehen

o verwaltet und verwendet zur Verfligung gestellte Ressour-
cen sachgerecht und sparsam

¢ sucht vorhandene Informationen, Kontakte und Experten-

wissen
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

o st fur Informationen (Nachrichten, Nachfragen) anderer
zuganglich und gibt engagiert, bereitwillig und aus eigenem
Antrieb Informationen (Auskunft, Rat);

o wertschatzt andere und reagiert im Kommunikationsprozess
sachlich

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen ausei-

nanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben.

e drickt sich Kklar, prazise und adressatenorientiert/ adressa-
tinnenorientiert aus

o reagiert in Konfliktsituationen professionell und beherrscht

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X

» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und

internen Kunden zu begreifen.

o ermittelt Bediirfnisse und Interessen der Kunden / Kundin-
nen und drickt sich fir die Kunden / Kundinnen verstand-
lich aus

o vermittelt zustédndigkeitsfremde Anliegen der Kunden / Kun-
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dinnen an kompetente Stellen und ergreift Mallnahmen, um
berechtigte Interessen von Kunde / Kundin schnellstméglich
in der gebotenen Qualitat zu realisieren

¢ verhalt sich den Kunden / Kundinnen gegenuber freundlich
und aufgeschlossen; tritt sachlich, korrekt und nach Inhalt
und Form amtsangemessen auf

3.34 Diversity-Kompetenz X

» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter,

Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, se-

xueller ldentitat) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu berticksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wert-

schatzenden Umgang zu pflegen.

e geht mit Fremdheitserfahrungen, unklaren Situationen und
den daraus resultierenden Spannungen konstruktiv um

o vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
» umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MalRnahmen und Programmen die Auswir-
kungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beur-
teilen und ihre Belange bertcksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-
onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskri-
minierung zu behandeln.

e geht mit kulturellen Unterschieden einfihlsam um

e begegnet Menschen verschiedenster Herkunft offen und vor-
urteilsfrei

e berucksichtigt kulturelle Unterschiede vorausschauend und
handelt sensibel, aber gleichwohl zielorientiert

3.3.6 Kritikfahigkeit X
» Fahigkeit, mit anderen Meinungen/Auffassungen konstruktiv
umzugehen.

e aulert Kritik sachlich, ergebnisorientiert sowie
verhaltens- und handlungsbezogen

o geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um

3.3.7 Teamfahigkeit X

» Fahigkeit, mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der
Teamziele beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der ge-
genseitigen Abhangigkeiten aufgaben- und zielorientiert zu-
sammenzuarbeiten

o arbeitet konstruktiv und verantwortungsvoll mit anderen
zusammen; unterstitzt die Teammitglieder bei der Aufga-
benerfillung, halt Verabredungen ein

o akzeptiert die Meinungen der Teammitglieder - unab-
hangig von Hierarchieebenen

o vertritt Teamentscheidungen nach aul’en

3.3.8 Empathische Fahigkeiten und Zuverlassigkeit X
» Fahigkeit und Bereitschaft, Empfindungen, Emotionen und
Persdnlichkeitsmerkmale anderer zu erkennen und sich

entsprechend zu verhalten
reagiert angemessen und situationsgerecht
arbeitet umsichtig und verldsslich
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