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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Front-Desk: Begriilung/Beratung der Klient_innen, Abkldren des Anliegens, Vorberei-
tung des folgenden Termins, telefonische Auskiinfte liber die Zustandigkeiten des KIGD
und des KJPD, einfache Anschreiben an Schulen/Kitas/Eltern, Terminvergabe und -
pflege, strukturiertes Aufnehmen der Informationen in Kinderschutzféllen, unverziigliche
Weiterleitung an den/die Kinderschutzkoordinator_in, Sozialarbeiter_in, Kinderdrztin/-
arzt, Sortieren der gesamten Posteingdnge (inkl. Fax, E-Mail, Datensdtze), Fiihren des
elektronischen Geburtenbuchs, EMA- Anfragen bei unzustellbaren Poststiicken, Faxe
und Briefe absenden, Kopien fertigen, Aktenablage, interne Produktstatistik fiihren, Um-
lGufe, Aktenverwaltung: Anlegen der Akten auch digital in Octoware und Kipsy, Ausfiil-
len der Formulare, Anlage der Suchkartei, Ordnen, Sortieren, Archivieren, Weglegen
der Akten, Vernichtung der Akten und Weglegesachen nach Fristablauf, Aktenabgabe
an andere Bezirke nach Anweisung, Bestellungen: Vorbereitung aller Bestellungen der
nichtmedizinischen Sachmittelbedarfe, Vorratsplanung/-iibersicht fiir die Materialien,
Ausgabe und Verwaltung der Bestédnde

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften und neuen

Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung

Entgeltgruppe: 5TV-L... [] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  Auswahl. [] Bewertungsvermutung
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2. Formale Anforderungen:

Gewichtungen
(Tarif)beschéftige: entfallen hier

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Ver-
waltungsfachangestellte/r, als Kauffrau/-mann fiir Biromanagement
(bzw. Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, als Kauffrau/-mann fiir
Biirokommunikation oder Biirokauffrau/-mann) oder als Gesundheits-
kauffrau/-mann
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:

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

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1.

Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung, Ge-
meinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2.

Kenntnisse der fiir das Fachgebiet erforderlichen Rechtsvorschriften: Ge-
sundheitsdienstgesetz (GDG), Sozialgesetzbiicher VIII, IX, Bundeskinder-
schutzgesetz, Gesetz zum Schutz und Wohl des Kindes (KiSchuG), AV Jug-
Ges, Gesetz zur Férderung von Kindern in Tageseinrichtungen und Kinder-
tagespflege (Kindertagesférderungsgesetz - KitaF6G), Jugendarbeits-
schutz-Gesetz (JarbSchG) Schulgesetz, Infektionsschutzgesetz (1fSG), Ber-
liner Meldegesetz

3.1.3.

PC-Kenntnisse Standardsoftware MS Word und Excel, Octoware, Kipsy

3.2.

Personliche Kompetenzen

3.2.1.

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen
an

o erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell

e erkennt Zusammenhdnge und fragt nach Ursachen und Wirkung

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen

3.2.2.

Organisationsfdhigkeit
» Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
e handelt systematisch und strukturiert

e arbeitet vorausschauend
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3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 4
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte
e (berpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
o leitet ggf. Maf3inahmen zur Gegensteuerung oder zur Prozessver-
stdrkung ein
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 2
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen
e erkennt und wdgt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
e vermittelt auch unpopulére Entscheidungen nachvollziehbar
o reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance
3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 2
» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.
e hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und ordnet sie
entsprechend ein
o beobachtet die Entwicklung neuer Medien und nutzt diese zur
Probleml&sung
3.2.6. | Belastbarkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt zu agie-
ren.
e reagiert iiberlegt und arbeitet in Stresssituationen préazise und effi-
zient
e Dbleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
e bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
e achtet auf die eigene Resilienz und nutzt ggf. die Angebote des
betrieblichen Gesundheitsmanagements
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3.2.7.

Zuverldssigkeit und Loyalitat

>

Fahigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflich-
tungen, Regeln, Termine exakt einzuhalten, sowie die Fahigkeit,
sach- und emotionsverankert, andere Personen und Interessen zu
achten.

verfligt (iber eine hohe Arbeitsdisziplin und ein ausgeprdgtes
Pflichtgefiihl

arbeitet griindlich, mit Umsicht und Besonnenheit

identifiziert sich mit den Dienstleistungen und vertritt diese mit
Uberzeugung

3.3.

Sozialkompetenzen

3.3.1.

Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

halt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften

geht auf andere zu/sucht das Gesprach mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir

lGsst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
kommuniziert das eigene Handeln transparent

3.3.2.

Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen

duflert Kritik sachlich

formuliert und begriindet klare Standpunkte und Aussagen und
handelt entsprechend

O o

Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht

nimmt sich angemessen Zeit fiir die Kundinnen und Kunden und be-
arbeitet deren Anliegen ziigig

geht auf die Anliegen der Kundinnen und Kunden ein und greift de-
ren Anregungen auf
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3.3.4. | Diversity-Kompetenz 2
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-

schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chroni-

scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in

der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-

eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-

zenden Umgang zu pflegen.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen
e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin
3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 3
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

e stellt sich auf andere Kulturen ein und setzt dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien um

o reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter

3.3.6. | Teamfdhigkeit 3

» Fdhigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Lésungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

e tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschdtzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

e unterstitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

e identifiziert sich mit Gruppenergebnissen und setzt sich fiir deren
Akzeptanz durch alle Beteiligten ein

e gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter
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3.3.7. | Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L6-
sungen anzustreben.

erkennt frithzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und 6sungsorientiert aus

sucht nach Konfliktlésungen und tragfdhigen Kompromissen
reflektiert eigenes Denken und Handeln

bleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen

3.3.8. | Kritikfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.

fordert Feedback ein, l&sst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander

dufBert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich

reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten und dndert es, wenn
erforderlich

zeigt bei Uiberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft
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