Bezirksamt Mitte von Berlin 18.07.2025
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fir Soziales

Bezeichnung: |:| BesGr.
Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) X] Entgeltgruppe E 9b, TV-L
Fgr.1, Teil I,
Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeitung fir allgemeine Betreuungsangelegenheiten in der Betreuungsstelle
(m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab sofort |E unbefristet
[ ] befristet

Einsatzort (Adresse): Kapweg 4, 13405 Berlin
Kennzahl: 142/2025

Arbeitsgebiet:

e Selbstdndige Sachverhaltsaufkldrung und Sozialberichterstattung auf Ersuchen des Betreuungsgerichtes zur
Abklérung der Notwendigkeit einer Betreuer*innenbestellung unter Priifung des Vorliegens von
Vorsorgevollmachten, Betreuungsverfiigungen und Patientenverfiigungen; Auswahl eines/einer geeigneten
Betreuers®in als Vorschlag fiir das zustdndige Betreuungsgericht:

Feststellung, Auswertung und Priifung von Sachverhalten, Erstellung qualifizierter Sozial-berichte nach Aufforderung
durch das Gericht, Mitteilungsmoglichkeit gegeniiber dem Betreuungsgericht, Fertigung von Stellungnahmen an das
Betreuungsgericht, Landgericht und Kammergericht, Fertigung von Stellungnahmen zur berufsméfligen Fiihrung von
Betreuungen, Vorfiihrung zur Anhérung im Betreuungsverfahren, Vorfiihrung zur Begutachtung im
Betreuungsverfahren, Beteiligung am Unterbringungsverfahren, Unterstiitzung bei der Durchfiihrung von
Unterbringungen, Beratung von Angehérigen vor der Ubernahme einer Betreuung, Méglichkeit der Teilnahme bei
Anhé6rungen;

e Aufgaben als Urkundsperson:

Offentliche Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen unter Vorsorgevollmachten und
Betreuungsverfiigungen, Aufkldrung und Information iiber Vollmachten, Betreuungsverfiigungen und
Patientenverfiigungen

e Aufgaben nach § 4 Betreuungsbehordengesetz:

Beratung und Unterstiitzung von rechtlichen Betreuern*innen und Bevollmdchtigten, Beratung und Information iiber
allgemeine betreuungsrechtliche Fragen, insbesondere iiber Vorsorgevollmachten, Beratung und Unterstiitzung zur
Vermeidung von Betreuungen durch Vermittlung anderer Hilfsangebote, Unterstiitzung bei der Erstellung von
Betreuungspldnen

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):
e  Abschluss des Diplom- oder Bachelorabschluss der Fachrichtung Verwaltung, Sozialwissenschaften oder
erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrganges

mit mindestens einjdhriger Berufserfahrung in Betreuungsangelegenheiten

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote* abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.
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Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von zwei Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

hitps://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-fuer-allgemeine-Betreuungsangelegenheiten--de-
159287 .himl

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstéindigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Israel
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Stand: Jun 2025

Anforderungsprofil

Ersteller/in: ~ Soz 15

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung fiir allgemeine Betreuungsangelegenheiten in der Betreuungsstelle

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdaftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fur Soziales

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Selbstdndige Sachverhaltsaufkldrung und Sozialberichterstattung auf Ersuchen des Be-
treuungsgerichtes zur Abklarung der Notwendigkeit einer Betreuer*innenbestellung un-
ter Priifung des Vorliegens von Vorsorgevollmachten, Betreuungsverfligungen und Pati-
entenverfiigungen; Auswahl eines/einer geeigneten Betreuers*in als Vorschlag fiir das
zustdndige Betreuungsgericht:

Feststellung, Auswertung und Priifung von Sachverhalten, Erstellung qualifizierter Sozial-
berichte nach Aufforderung durch das Gericht, Mitteilungsmoglichkeit gegeniliber dem
Betreuungsgericht, Fertigung von Stellungnahmen an das Betreuungsgericht, Landge-
richt und Kammergericht, Fertigung von Stellungnahmen zur berufsmafligen Fithrung
von Betreuungen, Vorfiihrung zur Anhérung im Betreuungsverfahren, Vorfiihrung zur Be-
gutachtung im Betreuungsverfahren, Beteiligung am Unterbringungsverfahren, Unter-
stitzung bei der Durchfiihrung von Unterbringungen, Beratung von Angehérigen vor der
Ubernahme einer Betreuung, Mdglichkeit der Teilnahme bei Anhérungen;

e Aufgaben als Urkundsperson:

Offentliche Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen unter Vorsorgevollmach-
ten und Betreuungsverfiigungen, Aufkldrung und Information iiber Vollmachten, Betreu-
ungsverfligungen und Patientenverfiigungen

o Aufgaben nach § 4 Betreuungsbehérdengesetz:

Beratung und Unterstiitzung von rechtlichen Betreuern*innen und Bevollmdchtigten, Be-
ratung und Information iiber allgemeine betreuungsrechtliche Fragen, insbesondere
iber Vorsorgevollmachten, Beratung und Unterstiitzung zur Vermeidung von Betreuun-
gen durch Vermittlung anderer Hilfsangebote, Unterstiitzung bei der Erstellung von Be-
treuungspldnen

Bewertung:

Entgeltgruppe E9b, Fgr. 1, Teil I, TV-L
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abschluss des Diplom- oder Bachelorabschluss der Fachrichtung Ver- entfallen hier
waltung, Sozialwissenschaften oder erfolgreicher Abschluss des Verwal-
tungslehrganges |l
mit mindestens einjdhriger Berufserfahrung in Betreuungsangelegenhei-
ten
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen A 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen HEEN []
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
o sefzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein
o kennt aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich der Digitalisie-
rung
3.1.2 | Rechtskenntnisse: 11001 [
o verfligt iiber gute Kenntnisse des SGB X,
e verfiigt liber Kenntnisse angrenzender Rechtsgebiete (SGB | - XI),
des Haushaltsrechts sowie des allgemeinen Verwaltungsverfahrens,
Kenntnisse des Zivilrechts (insbesondere Biirgerliches Gesetzbuch)
3.1.3 | Fachkenntnisse: L1001 O
e Fremdsprachenkenntnisse
3.1.4 | Kosten- und Leistungsrechnung: HEREN ]
o kennt Ziele, Systematik, wesentliche Inhalte des Berliner Produktka-
taloges
3.1.5 | Informationstechnik: ] HEEE
e kann Kenntnisse liber Vorschriften und Anwendung von IT-Verfahren
in der Berliner Verwaltung nachweisen (MS-Office-Paket)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

1] 0O

o hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ldngere Zeit auf-
recht

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e plant friihzeitig und realistisch

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

e entscheidet rechizeitig, termingerecht und klar

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

o behdlt Zielsetzung im Auge, fiihrt darauf zuriick

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver-
antwortung zu iibernehmen

e setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e zeigt Entscheidungsbereitschaft

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2 1

Skl

Kommunikationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[

0O

o setzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und
personenbezogen ein

e Guflert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstdndlich

¢ informiert zielgerichtet und zeitnah

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen
anzusfreben

[

[l

x| O

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o vertritt Team- bzw. Gruppenentscheidungen nach aufien

o arbeitet partnerschaftlich fach- bzw. aufgabeniibergreifend

Shkd)

Dienstleistungsorientierung

> Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und inferne Kundschaft zu
begreifen

e duflert sich verstandlich und adressatenbezogen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum ge-
eigneten Zeitpunkt ein

3.3.4

Diversity-Kompetenz

W Fihigkeit, Gemeinsamkeifen und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitcit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

¢ priift Maf3nahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-ter

&85

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Féhigkeit, gemdB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Malnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berlicksichtigen zu
kdnnen,

2. dje durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns

o ist offen fiir andere Kulturen und zeigt Interesse an diesen
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