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Mitarbeiter/-in der Geschaftsstelle im Fachdienst Jugendhilfe | Ersteller/in: Jug ISP De

und RSD (BearbeiterZ)
EG 5 Fgr. 1 Teil | EntgO zum TV-L

Die

grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Jugend

Bereich: Jugendamt

Kapitel: 4040
Titel: 42801

Planstellennummer: 5008 4050 , 5008

4952

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Allgemeine Biiroverwaltung, Bearbeitung der (elektronischen) Postein- und -ausgange
Organisation der Arbeitsabldufe, Terminkoordination der Fachbereichsleitung und der
Regionalleitungen, Bearbeitung der Terminplanung und -koordination sowie Uberwa-
chung von Terminunterlagen

Allgemeine Auskunftserteilung (Erstansprechpartner/in) fiir die Bereiche des Fachdiens-
tes, der Regionen, der wirtschaftlichen Jugendhilfe (WJH) und des Tagesteam Krisen-
dienst/Kinderschutz sowie Weitervermittlung an sonstige Bereiche des Jugendamtes wie
Kitaamt, Elterngeld, Kindschaftsrechtliche Beratung, Jugendamtsleitung, an die Biirge-
rinnen und Biirger (telefonisch und persénlich)

Datenerfassung im Fachverfahren Soziale Partner (SoPart) Trennungs- und Scheidungs-
verfahren, Sorgeregister sowie Bearbeitung der elektronischen Ein- und Ausgangspost
iber das elektronische Behdrdenpostfach (beBPo) fiir sémtliche Gerichte des Landes
Berlin

Aufgabe und Entgegennahme von Bestellungen u.a. Biiromaterial

Erstellen und Pflege von verschiedenen Listen, z.B. Annahme und Abgabe von Aktenvor-
gdngen, Teilnahmelisten fiir Grof3veranstaltungen (Kinderschutzkonferenz), etc.
Erstellung von Willkommensordner fiir neue Mitarbeitende

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen (z.B. Organisation der
Dienstberatung, Erstellung von Protollen etc.)

Aktenbearbeitung und Archivierung

Priifung der ortlichen Zustdndigkeit nach dem SGB VIII und der AV ZustJug

Erteilung von Ausnahmegenehmigungen im Rahmen des Jugendarbeitsschutzgesetzes
Vertretung der Geschdftsstelle der Jugendamtsleitung




2. |Formale Anforderungen
Beamte/Beamtinnen: Gewichtungen
entfallen hier

Tarifbeschdftigte:

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellte/Ver-
waltungsfachangestellten oder zur/zum Kauffrau/Kaufmann fiir Biirokom-
munikation oder eine im &ffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung mit
gleichwertigen Kenntnissen und Erfahrungen (z.B. Verwaltungslehrgang I).

Eine mehrjdhriger Berufserfahrung ist erwiinscht.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.11 Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

SGB VI, BGB, Jugendarbeitsschutzgesetz, Ausfiihrungsvorschrift
iiber die Zustdndigkeit der Jugenddmter auf den gebiet der kinder-
und Jugendhilfe (AF ZustJug), AV umF

3.1.2 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Kenntnisse liber den Aufbau der Berliner Verwaltung sowie des
Verwaltungshandeln (GGO |, VwVIG, VwGO), Datenschutzgrund-
verordnung (DSGVO), Haushaltsrecht (LHO)

3.1.3 Allgemeine IT-Kenntnisse

Sicherer Umgang mit IT-Programmen (Word, Excel, Outlook), In- U I
tranet und Internet, SoPart

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | U o | O
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse

zu erwerben.

o Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-
druck gute Arbeitsleistungen

e stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein

o setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J [l ]

chend zu agieren.

e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritaten
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e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient

e arbeitet zligig und halt Termine und Absprachen ein

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- 0| d ]
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen

o plant frithzeitig und realistisch

e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdaltnis

Gewichtungen

4 3 2 1

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen U ] ]
und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

e beriicksichtigt Widersténde bei der Entscheidungsfindung

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach

o tritt sicher und hoflich auf

e erstellt Schriftsdtze und sonstige Schriftstiicke iibersichtlich, klar,
strukturiert und fehlerfrei

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset- 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen

und tragf@hige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
genliber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

o hort aktiv zu, reflektiert und |dsst ausreden

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [l [l ]
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.

e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein

e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)

e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstdandlich aus

3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. O O
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

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

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

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)

e berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

Gewichtungen
4 3 2 1
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati- U U] [

nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

e berlicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

[JY  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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