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Dienststelle 

 

Senatsverwaltung für Justiz und  

Verbraucherschutz  

Salzburger Straße 21-25 

 

10825 Berlin-Schöneberg 

 
 

Beschreibung der Stellenanforderungen 

(Anforderungsprofil) 

Stand: 

Februar 2025 

 

 

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

 

Mitarbeiterin/Mitarbeiter im mittleren Dienst 

 

1. Registratur der Abtl. ZS, I, II und III C, General- und Einzelakten 

2. Geschäftsstelle Anerkennung ausl. Entscheidungen in Ehesachen (Mitarbeit 

und in Vertretung) 

3. Aktenarchivierung 

 

 
 

2. Anforderungen 

 

 Gewichtungen 

4 - 1  

 

 a) formale  Erfüllung der laufbahnrechtlichen 

Voraussetzungen für das 2. Einstiegsamt der 

Laufbahngruppe 1 des allgemeinen 

nichttechnischen Verwaltungsdienstes oder des 

allgemeinen Justizdienstes  

 

Gewichtungen 

Entfallen hier 

 

    4 3 2 1 

 b) fachliche  Rechts- und Verwaltungskenntnisse 

 Kennt die einschlägigen Gesetze und 

Vorschriften. 

 Ist mit den Arbeitsabläufen des Hauses vertraut. 

 

 Besondere Fachkenntnisse: 

 Generalaktenplan, Registraturrichtlinie und 

Aufbewahrungsbestimmungen 

 IT-Grundlagenkenntnisse sowie 

Anwenderkenntnisse im Umgang mit der 

Standardsoftware MS Office und dem Internet. 

 Gründliche Kenntnisse des für die Verwaltung 

der Akten und Vorgänge eingesetzten 

Dokumenten-Management-Systems 

VISkompakt. 

 GGO I 

X 

 

 

 

 

X 
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 Kenntnisse des Verfahrens Anerkennung 

ausländischer Entscheidungen in Ehesachen 

gemäß § 107 FamFG 

VS-Anweisung 

 

 

 c) außerfach- 

liche 
Methodenkompetenz 

 Fähigkeit zur Strukturierung von 

Arbeitsprozessen 

 Plant frühzeitig und realistisch. 

 Kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und 

setzt die erforderlichen Schwerpunkte. 

 Fähigkeit, Sachverhalte schnell, zutreffend und 

differenziert zu erfassen. 

 

Sozialkompetenz 

 Teamfähigkeit  

 Fähigkeit eigene Interessen der Erreichung des 

Teamziels unterzuordnen und produktiv mit 

anderen zusammenzuarbeiten. 

 Bereitschaft, Informationen weiterzugeben und 

Konkurrenzverhalten klein zu halten. 

 Kann mit anderen kommunizieren. 

 

 Kritik- und Konfliktfähigkeit  

 Ist in der Lage, Sachverhalte offen zu 

kritisieren, ohne andere dabei anzugreifen oder 

unsachlich zu werden. 

 Kann Kritik am eigenen Verhalten offen 

annehmen, Fehler zugeben und ist bereit, 

Kompromisse zu schließen. 

 

 Kundenorientierung 

 Formuliert zielgruppengerecht und kann sich 

auf sein/ihr Gegenüber einstellen. 

 geht auf die Wünsche und Bedürfnisse der 

Kolleginnen und Kollegen ein, berät sie 

 besitzt eine kundenorientierte Denkweise 

 

 Diversity-Kompetenz  

 setzt sich für die Teilhabe, Integration/  

Förderung Benachteiligter ein  

 versteht und respektiert andere Verhaltens- 

weisen und Denkmuster  

 zeigt Einfühlungsvermögen für die  
Empfindungen und Bedürfnisse anderer 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 
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 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz  

 erfasst, begreift und respektiert kulturell  

geprägte Regeln, Normen und Wertehaltungen und darauf beruhende  

Verhaltensweisen  

 ist sich der eigenen kulturgeprägten  

Kommunikationsmuster bewusst  

 ist in der Lage, in interkulturellen Über- 

schneidungssituationen angemessen verbal und  

nonverbal zu kommunizieren  

 

 

Persönliche Kompetenz 

 Lernfähigkeit  

 Fähigkeit, Kenntnisse und Fertigkeiten, auch in 

nicht erlernten Fachgebieten, zu erwerben, zu 

vertiefen und zu erweitern. 

 

 Leistungsbereitschaft 

 Arbeitsfreude. 

 Bereitschaft, neue und/oder zusätzliche 

Aufgaben zu übernehmen. 

 

 Belastbarkeit 

 Schafft das Pensum in angemessener Zeit. 

 Behält auch in Ausnahmesituationen den 

Überblick. 

 Verkraftet abweichende Entscheidungen. 

 

 

 Kreativität 

 Hat Ideen zu Verfahren und Aufgaben. 

 Geht flexibel mit Problemstellungen um. 

 Beschreitet auch unkonventionelle Wege, um 

Aufgaben und/oder die Organisation weiter zu 

entwickeln. 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

X 
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X 

 

 
Legende:  Beispiele für beobachtbare Verhaltensmuster 

Gewichtung: 4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = weniger wichtig 


