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Stand: 04/26 erstellt von (Stellenzeichen) :  JugGes ZP 1

Dienststelle:

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Jugend und Gesundheit
Jugendamt

Geschdaftszimmer JugDir

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

Geschaftszimmer des Jugendamtes.
Mitarbeit bei der Leitung des Jugendamtes
Postverteilung.

Auskunft und Information

Biiroorganisation

Schreibarbeiten, Statistiken.
Protokollfiihrung.

Recherche

Archiv

Planung, Organisation und Informationsverarbeitung

Informationen sammeln, auswerten und weitergeben.
Arbeitsabldufe organisieren und koordinieren.
Arbeitsergebnisse prdsentieren.

IT-Fachverfahren (z. B. MS Word, MS Excel) anwenden.
Internetarbeitsplatz

Bei Bedarf/auf Anweisung von JugDir: Datenerfassung Kostenleistungsrechnung

Kundenorientiertes Handeln
Anforderungen interner (Amtsleitung, Fachteam und weitere Mitarbeiter/innen des
Jugendamtes) und externer Kunden (Biirgerinnen und Biirger, andere Amter und
Abteilungen der Bezirksverwaltung, andere Behérden) aufnehmen.

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften und neuen

Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
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Bewertung

Entgeltgruppe: 5TV-L.. [ ] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  entfallt [ ] Bewertungsvermutung
2. Formale Anforderungen:

Gewichtungen
(Tarif\beschdaftige: entfallen hier

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Ver-
waltungsfachangestellt/r, Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation oder
Biiromanagement oder Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

oder griindliches Fachwissen aufgrund von mindestens zweijahriger Er-
fahrung in einer Bezirksverwaltung
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwal- 2
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Vertiefte Internet-Kenntnisse (Recherche) 3
3.1.3. | Grundlegende Kenntnisse der GGO | 2
3.1.4. | Grundlegende Kenntnisse von Datenschutzbestimmungen, z. B. §§ 62 ff. 2
Kinder- und Jugendhilfegesetz (KJHG), §§ 8, 12 ff. Berliner Datenschutz-
gesetz (BInDSG)
3.1.5. | Grundlegende Kenntnisse von Bestimmungen des Archivgesetz des Landes 1
Berlin (ArchGB) und der Vorschriften iiber Aufbewahrungsfristen und tiber
die Vernichtung von Schriftgut
3.1.6. | Grundlegende Kenntnisse zur Ermittlung ortlicher Zustandigkeit 2
3.1.7. | sichere Orthografie 3
3.2. Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 2
» 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.
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verénderten Bedingungen
an
o erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
e geht aktiv, selbststdndig und engagiert an Aufgaben heran
o bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat wechselnde Arbeitsin-
halte und -situationen
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3.2.2. | Organisationsfahigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
e handelt systematisch und strukturiert
o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 2
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte
e (berpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
e beriicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
o trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e erkennt und wdgt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
e bezieht alle Beteiligte und zur Verfligung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein
o reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance
3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 3
» Fdhigkeit, 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 kdnnen.
¢ hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und ordnet sie
entsprechend ein
e recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf
o stellt Informationen fiir Dritte zur Verfiigung
¢ nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie verantwortungsbe-
wusst ein
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3.2.6. | Belastbarkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agie-
ren.
e reagiert iiberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient
o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
o bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen
e reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an
3.2.7. | Urteilsvermdgen und Problemldsefdhigkeit 2
» Fdhigkeit, Probleme zu erkennen und zu analysieren, nachvollzieh-
bare Losungen zu entwickeln und diese aktiv umzusetzen.
e analysiert Probleme eigenstdndig und folgerichtig unter Berlick-
sichtigung verschiedener Gesichtspunkte
e nutzt praktische Erfahrungen und steigert damit fortlaufend die ei-
gene Urteilsfahigkeit
o setzt gefundene Lésungen konsequent um und ist flexibel genug,
auf verdnderte Sachverhalte angemessen zu reagieren
e vermittelt Einschatzungen/Auffassungen und Lésungsvorschldge
nachvollziehbar
3.3. Sozialkompetenzen
3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit 3
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e geht auf andere zu/sucht das Gesprdch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir
e Guf3ert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
e halt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften
e beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschafilich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.
e arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen
e akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander
e Gufdert Kritik sachlich
e nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch
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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 argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich
und aufgeschlossen
o kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung
3.3.4. | Diversity-Kompetenz 2
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-

schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, 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.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen
e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen so-
wie Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert diese und
leitet diskriminierungsfreie Handlungen ab
3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 2
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Ma3nahmen 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.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein
e reagiert emphatisch auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen
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3.3.6. | Teamfdhigkeit

>

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

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit geprdgten Arbeitsatmosphdre bei

akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

greift Ideen und Vorschldge anderer auf und fiihrt sie weiter

3.3.7. | KonfliktfGhigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige 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

moderiert den Konfliktldsungsweg

3.3.8. | Kritikfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.

fordert Feedback ein, &sst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander

dufBert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich

zeigt bei Giberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft
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