Der Prasident des Kammergerichts Funktionsstelle VI C 2.6

Dienststelle:

Kammergericht
Verwaltungsabteilung

Dezernat VI

.Referat fur Aus- und Fortbildung*

Anforderungsprofil
(Beschreibung der Tatigkeitsanforderungen)

Stelle/Arbeitsgebiet: Stand:
Beschaéftigte/r im Referat fir Aus- und Fortbildung November 2022

Entgeltgruppe 6 Teil | der Anlage A zum TV-L

Arbeitsgebiet:

Personalregistratur und Sachbearbeitung im Aus- und Fort-

bildungsreferat

a) Organisation des Prufungsverfahrens allgemeiner Justiz-
dienst

b) Personalaktenregistratur

c) Erholungsurlaubsangelegenheiten der Anwarter/innen

d) Sonderurlaubsangelegenheiten der Anwarter/innen bei
Erkrankung des Kindes

A. Formale Voraussetzungen:

Befahigung fur den Laufbahnzweig des allgemeinen Justizdienstes bzw. des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes (Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt); vergleichbare
Beschaftigtenausbildung bzw. vergleichbare entsprechende Fahigkeiten, Kenntnisse und
Erfahrungen
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B. Anforderungen Gewichtung*
1-4

I. Fachkompetenzen:

Fach- und Rechtskenntnisse der fur die Tatigkeit einschlagigen Vorschrif- 3

ten

Kenntnisse moderner Informationstechniken 2

Kenntnisse der einschlagigen Bearbeitungsstandards (z. B. Vorschriften 2

der GGO)

Il. AuBBerfachliche Kompetenzen:

1. Leistungsverhalten

Prioritatensetzung/Organisationsfahigkeit 3

e kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfiigung stehende Zeit verteilen

. legt regelmafig Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Terminen bzw. fir den Ar-
beitsablauf zweckméafigen Zeitpunkt vor

o erledigt Aufgaben nach deren Wichtigkeit

e koordiniert die Erledigung verschiedener Aufgaben zeitgleich

Belastbarkeit/Stresstoleranz 3
e Dbehalt den Uberblick und reagiert tiberlegt

e  reagiert in schwierigen Situationen flexibel und gelassen

. bewaltigt auch grofRe Arbeitsmengen bei gleichbleibender Qualitat

e  arbeitet unter Stress konstant

e  arbeitet unter Zeitdruck (z. B. wartendes Publikum) in der Regel fehlerfrei

Personliche Flexibilitat 2

e  kann sich auf neue Situationen einstellen

e  kann unter schwierigen Bedingungen Erfolge erzielen und ggf. improvisieren
e  zeigt Flexibilitat im Arbeitseinsatz, auch bei drtlichen Veranderungen

e begegnet neuen Kollegen/Vorgesetzten offen und vorurteilsfrei

Verantwortungsbereitschaft/Selbstandigkeit 3
sucht nach Méglichkeiten, die Arbeitsergebnisse qualitativ und quantitativ zu verbessern
handelt im Rahmen seiner/ihrer Zustandigkeit eigenverantwortlich

vermeidet in der Regel unnétige Arbeitsschritte

handelt in eilbedurftigen Fallen schnell, inhaltlich flexibel und individuell

Uberblickt Zusammenhéange und hat den Blick fir das Wesentliche

handelt sachgerecht

* 1 = weniger wichtig 2 =wichtig 3 =sehr wichtig 4 = unabdingbar
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1. Fortsetzung Leistungsverhalten

Gewichtung*
1-4

Lernbereitschaft und Lernfahigkeit

Uberpruft eigenes Denken und Handeln

stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen in seinem Fachgebiet
bemdiht sich, eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu halten

erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und nimmt freiwillig teil (Eigeninitiative)

2

2. Sozialverhalten

Anpassung an die Gegebenheiten des Arbeitsumfeldes

verhalt sich kollegial und hilfsbereit
wirkt an der Arbeitsorganisation mit
arbeitet nachvollziehbar

Kritik- und Konfliktfahigkeit

lasst Kritik zu

aufert sachliche Kritik

hélt keine wichtigen Informationen zuriick

akzeptiert andere Meinungen

lasst sich konstruktiv auf Konflikte ein und entwickelt sinnvolle Lésungen

Teamfahigkeit

kann sich in ein Team einordnen

fordert fachliche und personliche Zusammenarbeit (z. B. Dienstbesprechungen)
gibt Erfahrungen an Kollegen/innen weiter

nimmt an Sachgebietsbesprechungen teil

stellt der Abteilung sein/ihr Wissen zur Verfiigung

3. Adressaten- und kundenorientiertes Verhalten

Kundenorientiertes Verhalten (im personlichen und telefonischen Umgang)

verhalt sich Anwartern/innen, Aus-und Fortzubildenden, Priifern/innen gegentiber héflich, freund-
lich und aufgeschlossen

benutzt adressatengerechte Sprache

versteht sich als Dienstleister/in

argumentiert versténdlich und tiberzeugend

zeigt Einfiihlungs-, aber auch das notwendige Durchsetzungsvermogen

geht auf Anwarter/innen und Auszubildende individuell ein

Organisation des Kundenverkehrs

halt vereinbarte Termine ein
versucht, Wartezeiten zu vermeiden/zu reduzieren

Kommunikationsfahigkeit

hort aktiv zu und l&sst aussprechen, fragt nach
halt Blickkontakt und ist kérperlich zugewandt
spricht deutlich und Klar, ist akustisch zu verstehen

*

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




