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1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Unterhaltsvorschuss

x Priifung und Entscheidung iiber Antrdge auf Unterhaltsvorschuss

x Beratung zu den Anspruchsvoraussetzungen und Mitwirkungspflichten

x Erstmalige und laufende Priifung des Anspruchs und entsprechende Bescheidung

x Erstellung und Schlusszeichnung von Auszahlungsanweisungen

x Priifung und Abrechnung von Erstattungsanspriichen anderer Sozialleistungstrdager

x Zusammenarbeit mit anderen Behorden, Beistdnden, Rechtsanwdlten

x Geltendmachung der auf das Land Berlin iibergegangenen Anspriiche: Mahnung und Inver-
zugsetzung der Unterhaltspflichtigen gem. § 7 UVG, § 1613 BGB

x Unterhaltsberechnung und Aufforderung zur Leistung und Titulierung

x Gerichtliche Geltendmachung der auf das Land iibergegangenen Unterhaltsanspriiche
(Titulierung und Zwangsvollstreckung)

x Vornahme verjdhrungsunterbrechender Maf3inahmen, ggf. Beantragung von Rechtsnach-
folgeklauseln (Titelumschreibung)

x Priifung und Entscheidung iiber Ersatz- und Riickzahlungsanspriiche des Landes Berlin nach
§ 5 UVG und iiber Ordnungswidrigkeiten nach § 10 UVG

x Priifung und Entscheidung iiber Stundung, Ratenzahlung, Herabsetzung, Niederschlagung
oder Ausfall von Forderungen. Bearbeitung von Widerspriichen und vorbereitende Stellung-
nahmen in Verwaltungsgerichtssachen.

x Schlusszeichnungsbefugnis fiir die genannten Arbeitsvorgdnge im Rahmen der durch
Geschdaftsanweisung festgelegten Zeichnungsbeschrédnkungen.




Formale Anforderungen

Beamte/Beamtinnen:

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung
allgemeiner nichttechnischer Verwaltungsdienst

Tarifbeschdftigte:
Diplom-Verwaltungsfachwirt/in (FH) oder Bachelor of Arts (B.A.)
in der Fachrichtung ,,6ffentliche Verwaltungswirtschaft” u. a. o-

der eine im &ffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B.
Verwaltungslehrgang Il) oder vergleichbare Féhigkeiten, Kennt-
nisse und Erfahrungen

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

311

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
Unterhaltsvorschussgesetz, Richtlinien des BMFSFJ zur Durch-
fuhrung des UVG, Familienrecht und im Familienverfahrens-
recht (BGB, ZPO, FamFG)

3.1.2

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Kenntnisse im Verwaltungsrecht, in der GGO |, LHO, VwWVfG,
VWVG, VwWZG

3.1.3

weitere Rechtskenntnisse
Kenntnisse in Sozial- und Jugendhilferecht, SGB VIII, SGB |
und SGB X

3.1.4

IT-Kenntnisse
Kenntnisse im Fachverfahren SoPart, UVK/ZVK in MS Word,
Excel, Outlook; Grundkenntnisse in Profiskal

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich
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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
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [J [l L]
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e stellt sich schnell auf verdnderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein
e versteht die Erledigung der Arbeitsaufgaben als Herausforde-
rung und setzt diese mit Engagement und Eigeninitiative um
3.2.2 Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [ O | O
chend zu agieren.
e unterscheidet Arbeitsaufgaben nach Prioritéten
e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerichtet
e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eige-
nen Zustdndigkeitsbereich effizient
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- 0| d ]
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e behdlt auch in komplexen Situationen die zu erledigende Auf-
gabe und die dafiir erforderlichen Teilschritte im Blick
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdaltnis
o plant frithzeitig und realistisch
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen [l [l L]
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmdflige Entschei-
dungen und steht dafiir ein
3.25 Selbstdndigkeit

» Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen zu
erkennen und aktiv auszufiillen

e arbeitet unabhdngig von Aufsicht und Kontrolle

e setzt Schwerpunkte und Gbernimmt Verantwortung fiir eigenes
Handeln
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Gewichtungen

4 3 |2 |1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unik.aii.onsféihigkeii o ol ol g
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
® hort aktiv zu, lasst aussprechen und fragt nach
e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iiberzeu-
gend
e nimmt sich angemessene Zeit fiir Gesprdche
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich kons.’rrukﬁv respektvoll mit c.znderen cgseinonderzusef- O O ]
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e arbeitet gemeinsam mit allen Betroffenen an der Realisierung
tragfdhiger Lsungen
e geht konstruktiv und sachlich mit Kritik oder Alternativvorschld-
gen um berlicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer beider L&-
sungssuche
® zeigt bei liberzeugender Kritik oder iberzeugender anderer Mei-
nung zielorientierte Kompromissbereitschaft
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [l [l L]
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein
e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstandlich aus
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, U] ] ]

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.

e antizipiert mdglicherweise diskriminierend wirkende Formulierun-
gen/Grundannahmen und vermeidet diese

e verfligt liber eine professionelle Identitdt, die es ermdglicht, ei-
gene subjektive Bewertung anderer Lebens-, Daseins- und Glau-
bensformen strikt von der zu treffenden Sachentscheidung oder
dem im Rahmen der Tatigkeit zu bewertenden Sachverhalt zu tren-
nen
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Gewichtungen

4 3 2 1
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gem&B § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati- [l [l [l
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
e informiert sich liber rechtliche und kulturelle Rahmenbedingun-
gen anderer Kulturkreise und wendet das Wissen in der Praxis an
e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter
e vermittelt den eigenen Standpunkt transparent und klar und rea-
giert situationsangemessen auf andere Verhaltensweisen
3.3.6 Durchsetzungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, Miindelinteressen unabhdngig und konsequent zu [ I
vertreten und durchzusetzen
e vertritt Fakten / eigene Vorstellungen mit liberzeugen-den Argu-
menten
e {iberzeugt andere durch Kompetenz
3.3.7 Berq'iur\gslfonjpefer?z o O ol g
P Fdhigkeit, zielgerichtet und versténdlich zu beraten

e berdt umfassend im Rahmen der gesetzlichen Beratungsauftrdge
und zeigt ggf. verschiedene Problemlésungsmdglichkeiten auf

e benennt Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen und stellt ge-
gebenenfalls Kontakte her

Erérterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

[ 1Y Orientierungsgesprdch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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