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Anforderungsprofil Stand: 10/2024
Ersteller/in:
Soz 3 - Frau Michalak

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Dienststelle:
Amt fiir Soziales

3910 / xxx / Xxx

Kapitel/Titel/St.-

Nr. Stellenzeichen BesGr/EG
Soz 30xx A10/EG9b TV-L

Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets
Sachbearbeitung der allgemeinen Betreuungsangelegenheiten

a)
b)

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

1. Selbstdndige Sachverhaltsaufklarung und Sozialberichterstattung auf Ersuchen des
Betreuungsgerichtes zur Abklarung der Notwendigkeit einer Betreuerbestellung unter
Priifung des Vorliegens von Vorsorgevollmachten, Betreuungsverfiigungen und Patien-
tenverfuigungen; Auswahl eines geeigneten Betreuers als Vorschlag fiir das zustandige
Betreuungsgericht:

Feststellung, Auswertung und Priifung von Sachverhalten (8 11 BtOG)
Erstellung gutachterlicher Sozialberichte (nach Aufforderung durch das Gericht
(8 11 BtOG)

Mitteilungsmoglichkeit gegeniiber dem Betreuungsgericht (§ 9 BtOG)

Fertigung von Stellungnahmen an das Betreuungsgericht, Landgericht und Kam-
mergericht

Vorschlag von Betreuern (§ 12 BtOG)

Fertigung von Stellungnahmen zur berufsmaRigen Fiihrung von Betreuungen (8
1897 Abs.7 Satz 1 BGB)

Vorfiihrung zur Anhérung im Betreuungsverfahren (8 278 Abs. 5 FamFG)
Vorfiihrung zur Untersuchung im Betreuungsverfahren (§ 283 FamFG)
Beteiligung am Unterbringungsverfahren (8 315 Abs. 3 FamFG)

Vorfiihrung zur Untersuchung, Unterbringung zur Begutachtung im Unterbrin-
gungsverfahren (§ 322 FamFG)

Untersttitzung bei der Zufiihrung von Unterbringung (8 326 FamFG)

Beratung von Angehdrigen vor der Ubernahme einer Betreuung

Mdoglichkeit der Teilnahme bei Anhtrungen
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a)

b)

2. Aufgaben nach & 5 und 8 BtOG:

Beratung und Unterstiitzung von rechtlichen Betreuern und Bevollmdchtigten

(5 Abs. 2 BtOG)

Beratung und Information tiber allgemeine betreuungsrechtliche Fragen insbe-

sondere tiber Vorsorgevollmachten (§ 5 Abs. 1 BtOG)

Beratung und Unterstiitzung zur Vermeidung von Betreuungen durch Vermitt-

lung anderer Hilfsangebote (§ 8 BtOG)

3. Fuhrung von Betreuer- und Betreutenakten; Dateneingabe in Fachanwendung; Statistik

4. Aufgaben als Urkundsperson gem. § 7 BtOG und Férderaufgaben gem. § 6 BtOG:

Offentliche Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen unter

Vorsorgevollmachten und Betreuungsverfiigungen (87 BtOG)

Aufklarung und Information tiber Vollmachten, Betreuungsverfiigungen und

Patientenverfiigungen (86 BtOG)

2. |Formale Anforderungen

Beamtinnen und Beamte:
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahn-
gruppe 2, erstes Einstiegsamt des nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarifbeschiftigte:
Studienabschluss in einer der folgenden Fachrichtungen:

Verwaltungs-, Rechts- oder Wirtschaftswissenschaften
Politik- und Sozialwissenschaften
oder eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als

Verwaltungsfachangestellte/r mit mindestens zweijdhriger Be-

rufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

oder eine erfolgreich abgeschlossene kaufmé&nnische
Berufsaushildung mit mindestens zweijdhriger Berufserfahrung
in der 6ffentlichen Verwaltung

oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il
einschlieRlich der bestandenen Verwaltungsfachwirt-Priifung
oder Tarifbeschéftigte des Landes Berlin ab EG 5 mit mindestens

zweijahriger Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *
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3.1. Fachkompetenzen 4 3 2
3.1.1 Kenntnisse tiber das Betreuungsrecht (BtOG, FamG, VBVG) und X
tiber die am Verfahren beteiligten Institutionen und Behtrden
3.1.2 Kenntnisse des Sozialrechts (SGB | - XIl) X
3.1.3 Kenntnisse des Zivilrechts (insbes. BGB, Vertrags-, Miet- und Erb- X
recht)
3.1.4 Kenntnisse des Strafrechts (insbes. bei Patientenverfiigungen, X
PsychKG, OWIG)
3.1.5 Allgemeine Verwaltungskenntnisse (GGO, Aufbau und Ablauforga- X
nisation der Berliner Verwaltung)
3.1.6 Anwendungssichere Kenntnisse im Umgang mit der Informations- X
technik, insbesondere der Standardsoftware (MS Office), dem In-
tranet und dem eingesetzten Mailprogramm sowie der Fachan-
wendung butler Behorde 21
*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich 3
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

s |32 |1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustel-
len und neue Kenntnisse zu erwerben.

e arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

e arbeitet aus eigenem Antrieb

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kennt-
nisse

e reagiert auf kurzfristige Veranderungen souverdn und passt
Handlungsstrategien den veranderten Bedingungen an

3.2.2

Organisationsfahigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.

e erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e handelt systematisch und strukturiert

e entwickelt Konzepte zur Zielerreichung

e organisiert den Arbeitsplatz tibersichtlich

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.

e entscheidet rechtzeitig, termingerecht und klar

e behdlt das Ziel im Auge

e setzt die Ressourcen zielfithrend ein

e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daftir Verantwortung zu tibernehmen.

e erkennt und wéagt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab

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

e trifft Entscheidungen adressatenorientiert, transparent und
tibernimmt Verantwortung

3.3

Sozialkompetenzen

3.31

Kommunikationsfahigkeit
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e driickt sich miindlich und schriftlich klar und verstidndlich aus
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e hort aktiv zu, reflektiert und lgsst ausreden

e gibt Informationen aktuell, umfassend und gezielt und ver-
standlich weiter

Bezirksamt
Steglitz-Zanlendorl

BERLIN
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3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Losungen anzustreben.

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusam-
men

e geht auf Argumente ein

e erkennt Konflikte und thematisiert sie, tragt aktiv zur Konflikt-
l6sung bei

Gewichtungen

4 3

2

3.33

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.

X

e stellt kunden-/kundinnenfreundliche Bearbeitungszeiten sicher

e erldutert seine Entscheidungen und Verfahrensabldufe nach-
vollziehbar

e verhdlt sich im Kontakt mit Kundinnen und Kunden freundlich
und aufgeschlossen

3.34

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller
Identitdt) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu be-
ricksichtigen und einen diskriminierungsfreien und wertsch&tzen-
den Umgang zu pflegen.

e respektiert andere Menschen vorurteilsfrei

e zeigt Einfihlungsvermdgen fiir die Empfindungen und Beduirf-
nisse anderer

3.35

Interkulturelle Kompetenz gemalt & 4 PartintG

» Fahigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu
begegnen, die eigenen Pragungen zu reflektieren und diese Selbst-
reflexion auf den Umgang mit anderen iibertragen zu kénnen.

e begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich




