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Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Sachbearbeitung fs Betreuung (X Vf B 3.1.3)
Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt, Besoldungsgruppe A9 S
(Justizamtsinspektorin bzw. Justizamtsinspektor)

Arbeitsgebiet
Fachgruppe Betreuung bei forumSTAR
a) Fachliches Verfahrensmanagement

b) Fachliches Servicemanagement

Erforderliche Fachkenntnisse
Technische IT-Kompetenzen

grundlegende Kenntnisse iiber die IT-Infrastruktur IT-Komponenten und -Dienste insbesondere

¢ Standardsoftware z. B. Microsoft Office, SBC-Citrix Terminalserver, Webdienste (JIRA), Coyo

e Standardhardware

e diein der ordentlichen Gerichtsbarkeit des Landes Berlin eingesetzten Fachverfahren, z. B. ELVIRA /
ANITA, forumSTAR (Modul Betreuung, fS Text)

o elP, XJustiz

o Netzwerktechnik z. B. LAN, WLAN, VPN

e Servertechnologien und -Systeme z.B. VSS (Visual Source Safe), VSS Textanalyse

Fachliche Kompetenzen

Fach- und Rechtskenntnisse:
e grundlegende Kenntnisse iiber das Rechtsgebiet Betreuung
e einschldgige Bearbeitungsstandards

IT-Recht: grundlegende Kenntnisse iiber
e Datenschutz, z. B. DSGVO, Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG)
e IT-Sicherheit: IT-Grundschutz des BSI (BSI Standard)
o die flr die Tatigkeit einschldgigen Vorschriften, z. B.
o ressortiibergreifende IT-Richtlinien des Landes Berlin, insbes. VV IT-Steuerung
o DIN EN ISO 9241 (Ergonomische Anforderungen an interaktive Systeme jeder Art)

Organisationswissen: grundlegende Kenntnisse iiber

e Aufbauorganisation und Geschaftsprozesse der Justiz inkl. Justizverwaltung der ordentlichen
Gerichtsbarkeit des Landes Berlin

e IT-Organisation der ordentlichen Gerichtsbarkeit (z. B. ITIL®)
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IT-Organisationsgrundsdtze

Anforderungsmanagement: grundlegende Kenntnisse iiber

Kommunikations-und Konfliktldsungstechniken

didaktische Prinzipien (z. B. Présentationstechniken)
Kreativitdtstechniken (Brainstorming, Brainwriting, Mind Mapping)
Moderations- und Prdsentationstechniken

Projektmanagement:

vertiefte Kenntnisse zu IT-Konzeptionierung und Projektmanagement

Erforderliche Erfahrungen

1-jahrige Berufserfahrung im allgemeinen Justizdienst bzw. in einer Serviceeinheit

1- jGhrige Berufserfahrung in einer IT-Organisation (Schwerpunkt Verfahrensbetreuung fS)

Formale Anforderungen

Erfillung der laufbahnrechtlichen und sonstigen Voraussetzungen fiir die Laufbahn des

allgemeinen Justizdienstes (Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt),
8§ 11, 12 LVO-Just

3. Leistungsmerkmale Gewichtung
1-4*
3.1. Fachkompetenzen
3.11 Fach- und Rechtskenntnisse
P Fahigkeit, Aufgaben und Sachverhalte des Arbeitsgebietes den theoretischen
Anforderungen gemaf3 selbststéndig und eigenverantwortlich zu bewdltigen
einschlief3lich der zu ihrer Umsetzung erforderlichen Bearbeitungsstandards
4
bei Fiihrungspositionen zusdtzlich:
» Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Fordergesetze
(AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.)
e setzt alle fiir das Aufgabengebiet wesentlichen und aktuellen Kenntnisse gezielt und
sachgerecht in der Praxis ein
e kann fachbezogenes und fachiibergreifendes Wissen verkniipfen
e st mit den erforderlichen Arbeitsschritten und Bearbeitungsstandards sicher vertraut
3.1.2 IT-Kompetenz 3
» Fahigkeit, Fachverfahren und Basisanwendungen zu nutzen
o wendet die einschldgige IT sowie die aufgabenspezifischen Fachanwendungen sicher
und effizient an
3.1.3 Technische IT-Kompetenz
P Fahigkeit, sich mit Systemen der IKT im gesamten Lebenszyklus zu befassen 3
o wendet technisches Wissen in den einschldgigen Phasen des Lebenszyklus in neuen / gednderten
Situationen sicher an
e evaluiert und sichert die Qualitdt im Aufgabengebiet auf den verschiedenen technischen Ebenen
3.2. Persénliche Kompetenzen Gewichtung
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1-4*

S Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den 4
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e bewdltigt auch grof3e Arbeitsmengen und arbeitet unter Zeitdruck ohne
Qualitatseinbuf3en
e {iberpriift eigenes Denken und Handeln
e zeigt Eigeninitiative zur Verbesserung der Arbeitsergebnisse
e sucht zielsicher nach Fortbildungsmaglichkeiten
e reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen im Arbeitseinsatz (z.B. bei ortlichen
Verdnderungen und Anderungen der technischen Arbeitsabléufe) souverdn und
zeitlichen Erfordernissen flexibel und passt Handlungsweisen den verénderten
Bedingungen an
o fteilt Effahrungen und Wissen mit anderen
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 4
agieren
e behdalt auch in Belastungssituationen den Uberblick und zugleich den Blick fiir das
Wesentliche und handelt ressourcenbewusst
o teilt sich Arbeitskraft und -zeit zuverl@ssig und realistisch ein und reagiert flexibel auf
Anforderungen
e halt Termine/Fristen zuverld&ssig ein und erledigt Aufgaben nach deren Wichtigkeit
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und 3
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
o denkt vorausschauend, beriicksichtigt entstehende Problemlagen und stof3t
Verdénderungsprozesse an
o verliert das Ziel auch bei Schwierigkeiten nicht aus den Augen
e setzt die zur Verfiigung stehenden Ressourcen bezogen auf das angestrebte
Arbeitsergebnis optimal ein
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir 2

Verantwortung zu ibernehmen

¢ entscheidet auch unter schwierigen Bedingungen eigensténdig, sachgerecht und in
angemessener Zeit

e wertet und gewichtet Informationen sachgerecht

e fritt fir das eigene Handeln ein

e dokumentiert nachvollziehbar
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3.3. Sozialkompetenzen

Gewichtung

1-4*
3.3.1 Kommunikationsféhigkeit 5
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e geht auf andere offen und aktiv zu
e vermittelt Empathie
o formuliert sicher, verstandlich und klar strukturiert
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und 3
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
e agiert bei Konflikten ausgleichend und [8sungsorientiert; wagt die verschiedenen
Meinungen ab, nimmt andere Argumente/ldeen auf und formuliert eigene Standpunkte
e geht auf andere zu und férdert die Zusammenarbeit
e fritt auch in schwierigen Situationen vermittelnd auf
e l&sst andere an eigenen Informationen teilhaben
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externen und internen Kundinnen 3
und Kunden zu begreifen und an einer positiven Wahrnehmung der Behérde
mitzuwirken
e berlicksichtigt die Interessen der Kundinnen und Kunden bei der Priorisierung der
Aufgabenerledigung
¢ zeigt Improvisationsvermégen und Einfallsreichtum bei der Erledigung der Aufgaben,
verharrt nicht in den Zustdndigkeiten
e reagiert auch in sensiblen und/oder kritischen Situationen aufmerksam, zuvorkommend
und verbindlich
o stellt Erreichbarkeit sicher, halt Termine ein und vermeidet lange Wartezeiten
e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem 1

Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu
beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertsch&dtzenden Umgang zu pflegen

e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-hintergriinden
und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalf)

o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

bei Fiihrungspositionen zusdtzlich:

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

e st fahig zum Perspektivwechsel,

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrnehmung, nimmt
bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen
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Gewichtung

3.3. Fortsetzung Sozialkompetenzen 1-4+

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz § 3 Abs.4 PartMigG
» Fdahigkeit,

- bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu kénnen,

- die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen
zu erkennen und zu iiberwinden sowie

- insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

e weif3 um und berlicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation,
Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pragung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

bei Fiihrungspositionen:

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte und
wendet Kenntnisse tiber Instrumente zu deren Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6 Ausbildungs- und Anleitungskompetenz

» Fahigkeit, dem jeweiligen Ausbildungsstand angepasst, fachliches
Praxiswissen und strukturierte Geschaftsverfahrensabldufe zu vermitteln sowie die
Ausbildungsleistung zu beurteilen

e gibt eigenes Wissen adressatengerecht weiter

e fiihrt Einzuarbeitende! an eine eigenstandige Aufgabenwahrnehmung heran und
integriert diese im Arbeitsumfeld

e st prasent und steht als Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner zur Verfiigung

e beobachtet die Leistungen kontinuierlich und bewertet diese nach einheitlichen
MaBstdben

I z.B. Anwarterinnen und Anwarter, Auszubildende, Praktikantinnen und Praktikanten
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



3.4. Fiihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich und zu beobachten sind)

Gewichtung
1-4*

3.4.1

Strategische Kompetenz

P Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

o (iberblickt Gesamtzusammenhé&nge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg
o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmdglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen
und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdaftigten
entsteht sowie die Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen
Beschaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus und gibt individuelles Feedback
e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeitenden:
- fiihrt kontinuierlich Mitarbeitergesprdche und lotet dabei individuelle Stérken
und Schwdchen aus
- motiviert die eigenen Mitarbeitenden, regelmdfig
Fortbildungsveranstaltungen, die fiir die dienstliche Tatigkeit und die
personliche Weiterentwicklung von Nutzen sind, zu besuchen
e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir das eigene Team und sorgt
dariiber hinaus fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung
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. SGB IX
e bezieht die Ziele des Frauenférderplanes in die Personalentwicklungsplanung ein

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und
Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe
e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lernbereit und
nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

3.4.4

Innovationskompetenz
P Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen
zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
¢ verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
¢ erfragt Ideen und Meinungen der Mitarbeitenden

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iiberzeugend zu
vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen
Organisation offen und zielbezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass
nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen

¢ pflegt Kontakte und tauscht sich fachbezogen aus (z.B. bei Fortbildungen und
Veranstaltungen)

o reprdsentiert die eigene Organisationseinheit und ist Adressatin bzw. Adressat fiir die
Belange Dritter ihr gegeniiber

e fritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
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