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Stand: 16. Juni 2025
Anforderungsprofil Ersteller/in: Herr Franke
(BearbeiterZ): JugFS2L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abt. Familie, Jugend und Gesundheit
Jugendamt

Sachbearbeitung - FamilienbUro

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

Das bezirkliche Familienburo ist Anlaufstelle fUr familienbezogene Unterstitzungs- und
Beratungsleistungen sowie verschiedener Verwaltungsleistungen. Es dient als Auskunfts-,
Informations-, Lotsen- und Beratungsfunktion fUr die unterschiedlichen familienbezoge-
nen Angebote im Bezirk. Die Aufgaben des FamilienbUros werden sowohl an einem fes-
ten Standort als auch im Rahmen des Mobilen FamilienbUros erbracht.

- telefonische und persoénliche Beratung zu den unterschiedlichen familienbezogenen
Angebotenim

Bezirk, zu den Leistungen und Angeboten und den Zusté@ndigkeiten der Fachdienste
des Jugend-

amtes
- es erfolgt ein Abgleich zwischen den Bedarfen der Familie und den Angeboten, um
das fur die

Familie beste Angebot zu identifizieren

allgemeine Erstberatung, Informationen und Auskinfte ,,Alles rund um die Geburt*:
- Vaterschaftsanerkennung, Abgabe der gemeinsamen Sorgeerkldrung, Negativbe-
scheinigung,

Antrag auf Elterngeld, Antrag auf Unterhaltsvorschuss, Willkommensgutschein

Beurkundungen:
- Erstberatung zur Beurkundung der Vaterschaft und zur gemeinsamen Sorgeerkldrung,
Entgegen-

nahme der erforderlichen Unterlagen und verbindliche Buchung eines Termins mit ei-
ner Urkunds-

person, Informationen zur Ausstellung von Negativbescheinigungen

Elterngeld und Elterngeld PLUS:

- Erstberatung zum Elterngeld

- berdt und erteilt AuskUnfte zur Inanspruchnahme von Elterngeld/Elterngeld Plus,
Elternzeit und berat die Familien zu den verschiedenen Modellen und erarbeitet mit
ihnen das fur die Familie passende/gunstigste Modell

- UnterstUtzung bei der Anfragstellung und Annahme der Unterlagen

- Eingabe in das Fachverfahren und Abgabe des Vorgangs an den Backofficebereich
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Kita und Tagespflege:
- Erstellung von Kitagutscheinen im Rahmen des Rechtsanspruchs
- Erstberatung zur Kindertages- und Hortbetreuung sowie zur Tagespflege
- informiert zum Kita-Gesetz, dem Kita-System und zu rechtlichen Rahmenbedingungen,
fohrt mit
dem Kita-Bereich die Inferessentenliste
- berat allgemein und unterstUtzt zu den Themen Kindergeld und Jobcenter
- Bildung und Teilhabe / BerlinPass, Informationen zu Kita-Essen, Kita-Tagesausfligen
und
Mittagessen bei Hortbetreuung
- UnterstUtzung bei der Antragstellung und Annahme der Unterlagen
- Eingabe in das Fachverfahren und Abgabe des Vorgangs an den Backofficebereich

Einrichtung einer Beistandschaft:
- Informationen zum Aufgabenspekirum der BeistGnde hinsichtlich der Unterhaltsfestset-
zung,

-titulierung und -einziehung fir minderj&hrige und privilegierte volljahrige Kinder

Unterhaltsvorschuss:
- Erstberatung zum Unterhaltsvorschuss
- Befragung der Antragstellenden bei unbekannter Vaterschaft und Anfertigung einer
ErklGrung Uber
die Umstdnde nebst Hinweisen auf die méglichen Folgen bei nicht geklarter Vater-
schaftsfeststell-
ung
- UnterstUtzung bei der Antragstellung und Annahme der Unterlagen
- Eingabe in das Fachverfahren und Abgabe des Vorgangs an den Backofficebereich

- Zusammenarbeit und Vernetzung mit allen Fachdiensten des Jugendamtes, dem Br-
geramt, ver-

gleichbaren Stellen und relevanten Institutionen und Weitergabe von umfassenden
Informationen

zu allen Familien- und Jugendthemen
- wirkt aktiv an der Offentlichkeitsarbeit mit (Entwicklung und Pflege Internetauftritt, Ge-
staltung Flyer,

Mitarbeit in Gremien, Tagungen, Nacht der Politik u. a.), Beteiligung an Veranstaltun-
gen mit eigen-

standig entwickelten Angeboten, welches Wissen vermittelt und die Nutzer.iinnen akti-
viert, Orga-

nisafion von Arbeitsgruppen
- ist mitverantwortlich fur die Selbstorganisation des FamilienbUros (Organisation des BU-
ros und des

Mobilen FamilienbUros an den Bedarfen ausgerichtet, Planung der einzelnen Hand-
lungsfelder,

Sprechstunden- und Urlaubsplanung, Abstimmung und Planung zu Einsatzen des Mo-
bilen Familien-

bUros an dezentralen Standorten im Bezirk, Planung der AuBenvertretung)
- Ausbau und standige Uberarbeitung des Dokumentationssystems
- ist aktiv beteiligt an der Entwicklung und Verstetigung des FamilienbUros als ein Ange-
botin ge-

meinsamer Verantwortung des 6ffentlichen und eines freien Tragers
- ist im Rahmen der Tatigkeiten des FamilienbUros, insbesondere im Wegeverkehr zwi-
schen einzel-
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nen Beratungsstandorten, im dienstlichen Auftrag mit dem vom freien Tré&ger des Fo-
milienbUros

gestellten Fahrzeug unterwegs (dienstliche Absprachen im Umgang mit dem Fahr-
zeug, insbeson-

dere das FUhren des Fahrtenbuches, sind hierbei zu beachten)

FUhrungsebene (it. Rdschr. SenFin IV Nr.

27/20019):

Unterstellte Mitarbeitende:

Stellenzeichen: Jug FB xxx

Bewertung des Aufgabengebietes: E8

Text GVPI:

Allgemeine Beratung und Sachbearbeitung im bezirklichen FamilienbUro, Aus-

kunfts-, Informations-, Lotsen- und Beratungsfunktion, telefonische/persénliche Be-
ratung zu den unterschiedlichen familienbezogenen Angeboten/Leistungen, -Erst-
beratung, Informationen und AuskUnfte zum Paket ,, Alles rund um die Geburt”: Va-
terschaftsanerkennung, Abgabe der gemeinsamen Sorgeerklé@rung, Negativbe-
scheinigung, Anfrag auf Elferngeld, Antrag auf Unterhaltsvorschuss, Willkommens-
gutschein

-Beurkundungen: Erstberatung zur Beurkundung der Vaterschaft und zur gemeinsa-
men Sorgeerkldrung, Enfgegennahme der erforderlichen Unterlagen und verbindli-
che Buchung eines Termins mit einer Urkundsperson, Negativbescheinigungen
-Elferngeld und Elterngeld PLUS: Erstberatung zum Elterngeld, Eingabe in das Fach-
verfahren und Abgabe des Vorgangs an den Backofficebereich

-Kita und Tagespflege: Ausstellung der Willkommensgutscheine fUr die Kindertagesbe-
freuung, Erstberatung zur Kindertages- und Hortbetreuung sowie zur Tagespflege, Bil-
dung und Teilhabe / BerlinPass, Informationen zu Kita-Essen, Kita-Tagesausflugen und
Mittagessen bei Hortbetreuung, Eingabe in das Fachverfahren und Abgabe des Vor-
gangs an den Backofficebereich

-Einrichtung einer Beistandschaft: Informationen zum Aufgabenspekirum der Beistinde
hinsichtlich der Unterhaltsfestsetzung,-titulierung und -einziehung fir minderjahrige und
privilegierte volljahrig Kinder

-Unterhaltsvorschuss: Erstberatung zum UV, Befragung der Antragstellenden bei unbe-
kannter Vaterschaft, Eingabe in das Fachverfahren und Abgabe des Vorgangs an den
Backofficebereich

Allgemeine Zusammenarbeit und Vemetzung mit allen Fachdiensten, Offentlichkeitsar-
beit mit (Entwicklung und Pflege Internetauftritt, Gestaltung Flyer, Mitarbeit in Gremien,
Tagungen..)
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Formale Anforderungen

[0 Beamtinnen/Beamte:
O ErfUllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur das

Tarifbeschaftigte :

abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
bzw. Kauf-frau/-mann fir Blromanagement + FGhrerschein Klasse B

O
abgeschlossene kaufmdannische Berufsausbildung und/oder Verwaltungslehr-
gang | mit min- destens 3-jahriger Tatigkeit in verschiedenen Bereichen der éffent-
lichen Verwaltung + FUhrerschein Klasse B

FUr beide Beschdaftigtengruppen gilt:

Erfahrung im Umgang mit BUrgern
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fur den Aufgabenbereich erforderlich 4 3 2 1
(Anzahl und Tiefe)?

3.1.1 Rechtskenntnisse ] HERE

Unterhaltsrecht/Unterhaltsvorschuss
Verwaltungsrecht

Elterngeldgesetz

SGB I-XII

¢ kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachgebieten sicher
aus

e setfzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitspro-
zess ein

e Uberpruft, festigt und erweitert das Wissen selbststéndig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.2 Sonstige Kenntnisse D D D

e Anwendung des KitaF6G und TKBG

e kennt die Zust&ndigkeitsregeln (z.B. § 86 SGB VIiI)

e kennt die Grundzige des Gesetzes zum Elterngeld und zur El-
ternzeit (BEEG)

¢ kennt die Grundzige des Unterhaltsvorschussgesetzes (UVG)

e kennt Regelungen zum Unterhaltsrecht und zu Beistandschaf-
ten (BGB)

o Gesprachsfuhrung

e Beratungskompetenz

e kennt sich in verschiedenen Rechts- und Fachgebieten sicher
aus

e setfzt Kenntnisse und Erfahrungen zielgerichtet im Arbeitspro-
zess ein

e Uberpruft, festigt und erweitert das Wissen selbststéndig

e halt Wissen auf dem aktuellen Stand

3.1.3 Allgemeine Kenntnisse im Datenschutzrecht HEEN ]

Berliner Datenschutzgesetz, Bundesdatenschutzgesetz,
EU-Datenschutzgrundverordnung

¢ kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen des Dao-
tenschutzrechts

¢ wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und
Aufgabengebieten

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 8
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3.14 Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in der IT-Anwendung ] HERE

Windows 10

Office - Anwendungen (Word, Excel)
MS Outlook

Fachverfahren (SoPart)

Umgang mit Intra- und Internet

e kennt und nutzt eingesetzte Hard- und Software sicher

e setzt Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Informations-
technologie zielgerichtet ein

e Uberpruft und festigt/erweitert das Wissen selbststdndig

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e Raum fUr stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu L] L1} O
arbeiten, den Handlungsrahmen auszuftllen und aktiv Wissen
und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e bewdlligt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und
behdlt den Uberblick
e stellt sich schnell auf neue bzw. veré&nderte Aufgaben, Situa-
fionen, Anforderungen, Methoden und Bedingungen ein
e istin der Lage, kreativ, systematisch, vernetzt und prozessori-
entiert zu denken/handeln
e erfasst komplexe Sachverhalte schnell, differenziert und kann
sie in einen Gesamtizusammenhang stellen

3.2.2 Organisationsfahigkeit ] ]| [

» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
enfsprechend zu agieren.
e baut Informationsnetzwerke auf und pflegt sie
e strukturiert seine Arbeitsabldufe effizient und systematisch
und denkt prozessorientiert
e stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege si-

cher
e denkt und plant vorausschauend; entwickelt Lésungsalterna-
fiven
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung ] HEEN

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewUnschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzu-
setzen.

e koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und ziel-

orientiert

e stellt Berichtswege sicher

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dko-

nomisch ein

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhd&nge und kalkuliert Risi-

ken und Folgen des eigenen Handelns

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8
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3.2.4 Entscheidungsfdahigkeit ] HERE

» Fahigkeit, zeithahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafUr Verantwortung zu Gbernehmen.
e Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und berucksichtigt Fol-
gewirkungen
e berzieht Fachleute und Betroffene frUhzeitig in den Entschei-
dungsprozess mit ein
e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e Raum fUr stellenbezogene Operationalisierungen
SICH Kommunikationsfahigkeit ] ]| [
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen

e AQuBert sich in Wort und Schrift strukturiert, flssig, verstdndlich
und adressatenorientiert

e zeigt kontinuierliche Gesprdachsbereitschaft und nimmt sich
Zeit fUr Gesprdche

e geht vertraulich mit sensiblen Informationen um

3.3.2 Kooperationsfahigkeit ] ]| [

» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare
Lésungen anzustreben
spricht Konflikte offen und sachlich an
trifft verldssliche Aussagen und handelt entsprechend
berdt sich, zieht Expertenwissen hinzu
erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Losungen
an

3.3.3 Dienstleistungsorientierung ¢
» Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fUr den externen und in- Lo O

ternen Kunden zu begreifen.

¢ versteht sich als Dienstleister:in fOr den internen und externen
Kunden

e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht

e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e geht auf Anfragen, Anliegen und Beschwerden angemessen
ein, nimmt diese ernst, Gberprift und handelt

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 7 von 8
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3.3.4

Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen

(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Mig-
rationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berick-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskri-
minierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

berUcksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfsla-
gen von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern,
Werten und Normen offen und respektvoll

zeigt EinfUhlungsvermogen fUr die Empfindungen und BeduUrf-
nisse anderer Menschen

O X OO

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst gemaB § 3 Absatz 4 PartMigG die Fahigkeit, bei Vor-

haben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange berUcksichtigen zu kbnnen, die durch Diskriminie-
rung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu Uberwinden sowie insbesondere im berufli-
chen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll
und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

berUcksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs-
und zielgruppengerecht aus

ist offen und respektvoll gegentber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Prigung

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 8 von 8




