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Stellentitel/Funktion:
Verwaltungskraft im Jugendamt in der Region Mdérkisches Viertel (m/w/d)

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin
Abteilung Jugend und Familie

Region Markisches Viertel

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

Verwaltungstdtigkeiten in der Region MV mit dem besonderen Schwerpunkt der internationalen
Jugendbegegnungen und Fachaustausch, Kinder- und Jugendreisen, kulturelle Jugendarbeit
und geschlechterdifferenzierte Jugendarbeit

Mitarbeit im Tagesdienst (Falleingang) des Regional sozialpddagogischen Dienstes (RSD)

Postbearbeitung: Eingangspost sortieren sowie Mails der Region MV bearbeiten, Einladungen und An-
schreiben fertigen und versenden.

Anfragenbearbeitung: Tagesdiensttelefon und im Publikumsverkehr (Do bis 18 Uhr), Bearbeitung und Ein-
gabe in SoPart.

Verwaltungstdatigkeiten: Verwaltung von Schriftgut, Aktenanlage und Archivierung, Zuarbeiten zu Jugend-
hilfeleistungen und verwaltungstechnische Unterstiitzung der Regionalleitung, Pflege von Materialvorraten
und Sitzungsvorbereitung.

Hilfeplanstatistiken: Eingabe und Pflege von Hilfeplanstatistiken, Mitarbeit bei regionalem Berichtswesen
(KLR) und Stellungnahmen.

Organisation und Information: Offentlichkeitsarbeit und Gestaltung des Wartebereichs im Jugendamt.
Haushalt: Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln, Honorarbearbeitung, Bestellscheine und Rechnungsprii-
fung und Selbstbewirtschaftungsmitteln.

Personal: Mitarbeit in Personalangelegenheiten, Kosten- und Leistungsrechnung, Pflege von Mengen- und
Zeiteingaben. Teilnahme von Dienstberatungen.

Anleitung von Verwaltungsauszubildenden

Vertretung mit der/ dem anderen Verwaltungsfachangestellten

Teilnahme an Dienstbesprechungen
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Bewertung
Entgeltgruppe: EntGr 6 Teil 1 Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: 14.06.2016
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):
e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
oder
e abgeschlossene kaufmdnnische Berufsausbildung im biiroorganisatorischen Bereich (z.B.
Kauffrau/-mann fiir Biromanagement) oder zur/m Rechtsanwalts- und Notarfachangestell-
ten
oder

e erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 3 2 1

L]
X

3.1.1 |Kenntnisse der Verwaltungsvorschriften (HWR, HiR, GGO) und
der LHO

3.1.2 | Rechiliche Grundlagen (SGBVIII, SGBI, Datenschutzrichtlinien)

3.1.3 | Arbeiten mit Dateisystemen (Olmera, Honorardatenbank, IPV,
Profiskal, SoPart Klientendateien)

X O] O =
0 X
0] O
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» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fahigkeit, 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 Kenntnisse zu erwerben.

X

[]

L1 O

o arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

e beschafft sich selbstdndig neue Informationen und setzt diese
sachgerecht ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

o strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e behdlt Zielsetzung im Auge, fihrt darauf zuriick

e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und handelt danach

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

e halt Vereinbarungen ein

o beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen
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3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

[]

X

L1 O

e hinterfragt unkonkrete Auf3erungen

o beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

o zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o hdlt Regeln der Zusammenarbeit ein

o zeigt Kompromissbereitschaft

Shc

Dienstleistungsorientierung

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

o dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen

e begreift Arbeit als Dienstleistung

o fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst,
Uberpriift und handelt

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

e kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und
kann diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

e zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

&85

Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten

e Fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit in Teams

e Gibt eigene Erfahrungen gern an andere weiter

e Verhdlt sich offen und berechenbar
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3.3.6

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

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

nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-

winden 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

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-

geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

o erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-

kreise
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