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Kurzbezeichnung des Aufgabengebiets
Selbststandiger Beistand und Urkundsperson in der Kindschaftsrechtlichen Beratung und Vertretung

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Kindschaftsrechiliche Beratung und Beistandschaften:

Beurkundungen:

Beratung und Unterstiitzung von alleinerziehenden Miittern oder Vatern bei der Geltend-
machung von Unterhaltsanspriichen aus Anlass der Geburt, bei der Vaterschaftsfeststellung
und der Geltendmachung der Unterhaltsanspriiche ihrer minderjdhrigen Kinder.

Beratung und Unterstiitzung junger Volljchrige bei der Geltendmachung von Unterhaltsan-
spriichen.

Im Rahmen einer Beistandschaft Vertretung der minderjahrigen Kinder bei der Vater-
schaftsfeststellung und Geltendmachung von Unterhalt, als auch selbststdndige Fiihrung
und Bearbeitung der Beistandschaften.

Als Beistand Wahrnehmung der gerichtlichen Vertretung der Kinder insbesondere bei Va-
terschaftsfeststellungen und Unterhaltsangelegenheiten vor dem Amtsgericht und dem
Kammergericht.

Tatigkeit als Urkundsperson, insbesondere bei der Aufnahme von Urkunden zur Vater- oder
Mutterschaftsanerkenntnissen, Sorgeerkldrungen und Unterhaltsverpflichtungen.
Titelumschreibungen

Sonderaufgaben nach Weisung
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2. Formale Anforderungen
Gewichtungen
Bei Beamtinnen und Beamten: entfallen hier
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahn-

gruppe 2, erstes Einstiegsamt der Laufbahnfachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst

Bei Tarifbeschdftigten:
¢ Diplom-/Master- oder Bachelor-Abschluss in einem Studiengang der

Rechts-, Verwaltungs- und/oder Wirtschaftswissenschaften
oder

o Tarifbeschdftigte, die den Verwaltungslehrgang Il erfolgreich abge-
schlossen haben

Fiir beide Statusgruppen:
Erfolgreicher Abschluss des Beurkundungslehrgangs sowie der Fortbil-

dungsmodaule {iber die Fiihrung von Beistandschaften bzw. die Bereit-
schaft, diese Fortbildungen innerhalb der zweijdhrigen Einarbeitungszeit

zu belegen.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1 verfligt iiber umfassende Kenntnisse im Biirgerlichen Gesetzbuch X

(BGB), Familienrecht, Unterhaltsrecht, Verfahrensrecht, Arbeits-
recht, Strafrecht, Verwaltungsverfahren und der jeweiligen Ausfiih-
rungsvorschriften insbesondere der aktuellen Rechtsprechung

3.1.2 verfiigt iber umfassende Kenntnisse im Beurkundungsrecht X

3.1.3 verfiigt iiber Kenntnisse im Sozialgesetzbuch SGB VIII/XII (Jugend- X
hilfe- und Sozialrecht) und im Unterhaltsvorschussgesetz (UVG)

314 verfiigt iiber einen Uberblick iiber Leistungen insbesondere von X
Kindergeld, Arbeitsférderung, gesetzliche Krankenversicherung
(Sozialgesetzbuch Ill u. V), Elterngeld

3.1.5 verfligt iber Kenntnisse der erforderlichen Fachverfahren, zurzeit X

SoPart (Sozial Partner) und ZVK (Zentrale Vormundschaftskasse)
3.1.6 kennt das Haushaltsrecht und die Kosten- und Leistungsrechnung X
3.1.7 verfiigt tiber Kenntnisse in der Anwendung der Standardsoftware X

(MS-Office) sowie Inter- und Intranet

*) 4 =unabdingbar 3 =sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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Gewichtungen *

3.2 Personliche K t
ersonliche Kompetenzen 4 3 2 1

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit X
» F&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse

Zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

e bewdltigt grofie Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Quali-
tat
e erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sachverhalte ein

3.2.2 Organisationsfahigkeit X

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdafligen Zeit-
punkt vor

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte
Fachwissen

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit X
» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von
Entscheidungen bzw. Alternativen ab

e enfscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fir die
eigenen Entscheidungen Verantwortung

3.25 Verhandlungs- und Argumentationsgeschick X
P Fahigkeit, Fakten und Ziele mit iiberzeugenden Argumenten unter Be-
riicksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu
vertreten.

e iiberzeugt mit Sachargumenten

e verhdlt sich einfiihlsam, geduldig und ausgleichend

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen

*) 4 =unabdingbar 3 =sehr wichtig 2 = wichtig 1= erforderlich
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Gewichtungen *
4 3 2 1

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und
tragféhige Lésungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von
Wissen

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
» F&higkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die interne und externe

Kundschaft zu begreifen.

e fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst,
tiberpriift und handelt

e berat sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-
tet geeignete Dienstleistungen an

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
» Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zU beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsstere-
otype bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Be-
lange beriicksichtigen zu k&nnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu
behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e berlicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen
deren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiih-
lens und Handelns

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