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Stellentitel/Funktion:

Sachbearbeitung in der Arbeitsgruppe Allgemeine Betreuungsangelegenheiten

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Soziales und Biirgerdienste
Amt fiir Soziales

Fachbereich Allgemeine Betreuungsangelegenheiten (ABA)

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

Sachbearbeitung in der Arbeitsgruppe Allgemeine Betreuungsangelegenheiten

Unterstiitzung des Betreuungsgerichts

e Selbstandige Sachverhaltsaufklarung mit qualifizierter Sozialberichtserstellung (§ 11 Abs. 1 BtOG)
unter Durchfiihrung von Hausbesuchen und Kontaktaufnahmen zu Betroffenen und deren
Angehdrigen

e Betreuerauswahl unter Beriicksichtigung der Wiinsche des Betroffenen (§ 1816 BGB)

Beratung und Unterstiitzung gem. § 8 BtOG
e Beratungs- und Unterstiitzungsangebote zur Betreuungsvermeidung gem. § 8 Abs. 1 BtOG
e Fallverantwortung im Rahmen der erweiterten Unterstiitzung gem. § 8 Abs. 2 BtOG durch

unterstiitzte Entscheidungsfindung

Unterstiitzung und Beratung von Betreuern und Bevollmdchtigten

e Beratung der Betreuer und Bevollmdchtigten gem. § 5 BtOG bei der Wahrnehmung von deren
Aufgaben

e Unterstiitzung ehrenamtlicher Betreuer beim Abschluss einer Vereinbarung nach § 15 BtOG

e Beratung zum Ehegattenvertretungsrecht § 1358 BGB

e Beratung und Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen unter Vorsorgevollmachten,

Patientenverfligungen und Betreuungsverfligungen

Umsetzung von Zwangsmaf3inahmen
e Vorfiihrungen, Zufiihrungen und Beteiligung bei Unterbringungen Betreuter auf der Grundlage

gerichtlicher Anordnungen

Mitwirkung bei 6ffentlichen Veranstaltungen
e u.a. Informationsveranstaltungen fiir interessierte Biirger/-innen, ehrenamtlicher Betreuer/-innen

und Bevollmdachtigter, Berufsbetreuertreffen)

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 1von 5



Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Ein Teil der Aufgabenwahrnehmung ist regelmdflig als Au3endiensttatigkeit durchzufiihren und durch den

Umgang mit Personen geprdgt, die teils liber erhebliche Beeintrdchtigungen verfiigen.

Bewertung

Entgeltgruppe: E9b Fgr. 2 bzw. S 11b TV-L Besoldungsgruppe:  entfallt
Gutachten vom: 09.03.2020

2 Formale Anforderungen Gewichtungen

entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

- Abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium (Bachelor-Niveau):
Business Administration (HWR Berlin)
Diplom-Verwaltungswirt (FHVR)

IUS Recht (HWR Berlin)

Offentliche Verwaltung(-swirtschaft) (HWR Berlin)
Public Management/Public und Nonprofit-Management (HWR/HTW Berlin)
Recht fiir die 6ffentliche Verwaltung (HWR Berlin)
Verwaltung und Recht (TH Wildau)

Wirtschaft und Recht (TH Wildau)
Verwaltungswissenschaften

O O O 0O O O O O

oder

- Teilnehmende an einem Traineeprogramm des Landes Berlin im Bereich Allgemeine Verwaltung mit
Bachelorabschluss

oder

- abgeschlossenes Studium: Diplom-Studium oder Bachelor of Arts in der Fachrichtung ,,Soziale Arbeit*
bzw. ,Sozialarbeit/Sozialpddagogik” mit entsprechender staatlicher Anerkennung

oder

- abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il (VL II) bzw. ein inhaltlich vergleichbarer Fortbildungslehrgang
(z. B. Angestelltenlehrgang I1)

oder

- abgeschlossene Berufsausbildung in der &ffentlichen Verwaltung als Verwaltungskraft (z.B. Verwaltungs-
fachangestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Biirokommunikation bzw. Biiromanagement) mit mind. einjéhriger
Berufserfahrung im Ausbildungsberuf

oder

- abgeschlossene Berufsausbildung auf3erhalb der 6ffentlichen Verwaltung als Rechtsanwalts- und Notar-
fachangestellte/r oder als Kauffrau/-mann fiir Biirokommunikation bzw. Bliromanagement mit mind.
mehrjahriger Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, vorzugsweise beim Land Berlin.

Wiinschenswert ist eine mind. einjahrige Berufserfahrung aus einer Tatigkeit in einer Betreuungsbehdrde,
im Teilhabefachdienst oder als Betreuer/-in oder in anderen sozialen Bereichen, im Kontext ambulanter

und stationdrer Hilfen.

Erforderlich sind verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des

gemeinsamen europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.
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3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4 3

2 1

3.1.1

Fundierte Kenntnisse des Betreuungsrechts

e Betreuungsgesetz (8§ 1814 ff. BGB), Betreuungsorganisationsgesetz (BtOG),
Gesetz liber das Verfahren in Familiensachen und in Angelegenheiten der
freiwilligen Gerichisbarkeit (FamFG), PsychKG

[]

X

[]

[]

3.1.2

Kenntnisse des Sozialleistungsrechts

e SGBII, SGBV, SGB IX, SGB XI, SGB XII, Asylbewerberleistungsgesetzes und
angrenzender Rechtsgebiete

3.1.3

Grundkenntnisse des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB)

3.1.4

Kenntnisse zu psychischen und seelischen Krankheiten bzw. Behinderungsbildern

3.15

Grundkenntnisse des Verwaltungsverfahrens- und des Prozessrechts
e SGB I, SGBX, SGG, ZPO, VwGO

3.1.6

Griindliche Kenntnisse iiber den Aufbau der Berliner Verwaltung

3.1.7

Allgemeine Verwaltungskenntnisse
o GGO I, VwVIG, VwZG

3.1.8

Anwendungssichere IT-Kenntnisse

e Standardsoftware MS Office sowie GroupWise und Internet

O OOy O [y O
X OO O Xid X

O X (XX (UK O
O OOy O [y O

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

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

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverén und passt Handlungsstrategien
den verédnderten Rahmenbedingungen an

o bewdltigt grofle Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualitat

o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich

o erkennt rechtliche Zusammenhd&nge und ordnet Sachverhalte ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e handelt systematisch und strukturiert

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

e koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit-, und personengerecht

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e Wadhlen Sie ein Element aus.

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

4 3 2 1
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |Z| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tGibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung
e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
e berzieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. PrioritGten
3.2.5 | Urteilsvermdgen
» Fdhigkeit, die bestimmenden Faktoren eines Problems zu erkennen, abzuwdgen, |:| |X| |:| |:|
daraus die richtigen Schlisse zu ziehen und das gefundene Urteil umfassend zu
begriinden
e zieht folgerichtige Schliisse
e beriicksichtigt verschiedene Gesichtspunkte
e begriindet Lésungsvorschldge klar und nachvollziehbar
3.3 |[Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit & I:I I:I I:I
» Fdahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e hort aktiv zu
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
e driickt sich schriftlich und miindlich klar und verstdndlich aus
o Wadbhlen Sie ein Element aus.
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |X| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
e bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
e unferstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wissen
o fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team zur effizienten
Aufgabenerfiillung
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht auf
ihre Bediirfnisse ein

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

e duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen

e arbeitet gern mit AuBBenkontakten
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Gewichtungen*
4 3 2 1

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |X| |:| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden
Umgang zu pflegen.

e kennt und beriicksichtigt Maf3nahmen und Strategien, um bestehende Barrieren
abzubauen

e st bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen und zu
verdndern

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

3.3.5 [ Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen

zu kdnnen, |:| |Z| |:| |:|

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

3. 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 Migrati-
onsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfah-
rungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sind

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

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

3.3.6 | Einfiihlungsvermégen

» Bereitschaft und Fahigkeit, sich in die Einstellungen und Geflihle anderer Menschen |Z| |:| |:| |:|
einzufihlen.

e kann Gedanken, Emotionen, Motive und Persdnlichkeitsmerkmale einer anderen
Person erkennen und verstehen

e stellt sich gut auf die Bediirfnisse der Biirger/innen ein

Anforderungsprofil O erstellt:
O ercffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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