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

Mitarbeiter/in der Abteilung Soziale Arbeit (SozA 3/4)

e Mitarbeit in der Abteilung Soziale Arbeit
e Unterstiitzung der Fachlichen Leitung im Bereich Soziale Arbeit

Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 1
zweites Einstiegsamt

oder

Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Kauffrau/-mann fiir Biiro-
kommunikation, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Verwaltungsfachan-
gestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Biiromanagement, Biirokauffrau/-mann)

oder

Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

oder

eine vergleichbare, durch langjdhrige und liberwiegend einschldgige prakti-
sche Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst und damit erworbene Qualifikation in dem
jeweiligen Aufgabengebiet

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

*

Gewichtungen

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2
3.1 Kenntnisse der Rechtsvorschriften fiir den Justizvollzug sowie hierzu erlas- y
sener AVen (wie StVollzGBln, SVVollzGBln, DSVollz)
3.1.2 Kenntnisse der vollzuglichen Organisationsstrukturen und der Verfahren-
sablaufe (Aufbau- und Ablauforganisation, Geschéftsverteilung u. a.) X
3.1.3 Kenntnisse der giiltigen Dienstvorschriften und Hausverfliigungen X




» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

314 Kenntnisse einschldgiger Rechtsvorschriften (LHO Teil I, Ill und IV, der AV-
LHO, der VgV und UVgO, jdhrliche Bestimmungen zur wirtschaftlichen
Haushaltsfiihrung (Haushaltsgesetz); Honorarbandbreitenverordnung;
BGB)

3.1.5 Kenntnisse der Angebotslandschaft der Freien Wohlfahrtspflege sowie der X
freien Trager

3.1.6 IT-Kenntnisse (Office-Anwendungen, ProFiskal Mittelbewirtschaftung, So-
X
Part).

3.1.7 Verwaltungstechnische, praxisbezogene Kenntnisse und Erfahrungen X

3.2 Personliche Kompetenzen

3.21 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» F&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- X
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e ist in der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische Ver-
dnderungen einzustellen

e ist in der Lage, Belastungsspitzen zu bewdltigen

e zeigt Flexibilitat im Arbeitseinsatz, erkennt Schnittstellen

e bewdltigt grof3e Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitét

3.2.2 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewliinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e organisiert und bearbeitet Aufgaben nach Kosten-Nutzen-Gesichts-
punkten

o sefzt die Ressourcen effektiv ein

e entwickelt Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung

3.23 Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- X
chend zu agieren.

o setzt sinnvolle Prioritdten

e arbeitet vorausschauend und iberblickt Zusammenhdnge

e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen X

und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent und ibernimmt
Verantwortung

e steuert eigene Ideen fiir Problemlésungen und ihre Umsetzung bei

e analysiert Sachverhalte und wagt relevante Alternativen ab

e nutzt den vorgegebenen Ermessensspielraum

3.25 Innovationsfahigkeit / Kreativitat X
» Fahigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln
und diese zukunftsorientiert umzusetzen

e nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur Problemlésung

e entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte und kann improvisieren

e steuert eigene Ideen bei und gibt dadurch Impulse

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e hort aktiv zu, reflektiert und argumentiert verstdandlich und adressaten-
gerecht
e geht vertraulich mit sensiblen Informationen um
e kann Sachverhalte schriftlich und mindlich klar, Gbersicht-lich und
strukturiert darstellen
e informiert zeitnah und aufgabenorientiert
3.3.2 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundin- | X
nen und Kunden zu begreifen
e verhdlt sich im Kontakt freundlich und aufgeschlossen und verbindlich
o Reflektiert die Kunden-/Kundinnenbediirfnisse und geht darauf
ein
e begreift sich als Berater/in und Unterstiitzer/in der Fiihrungskrafte
3.3.3 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv und respektvoll mit Meinungen Anderer aus- X
einander zu setzen, sie bei Entscheidungen zu beriicksichtigen und einzu-
beziehen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
e kann sich auf die verschiedenen Bedirfnisse der vorhandenen Berufs-
gruppen einstellen und beriicksichtigen
e geht auf Argumente ein, férdert die Zusammenarbeit
33.4 Diversity Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen {u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, X

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2

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

e beriicksichtigt die Férderung der Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung,

erkennt vorhandene oder potentiell bestehende (strukturelle) Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

e Zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung der Vielfalt)

e ist fdhig zum Perspektivwechsel

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 X
Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respektvoll und frei von

Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

weifd um die strukturelle Benachteiligung von
Menschen mit Migrationsgeschichte und wendet
Kenntnisse liber Instrumente zu deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte
diese liberwinden

Beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und

richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



