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Anforderungsprofil Stand: 01/2023
Teamassistenz Psychosoziale Dienste/ Erziehungs- und Familien- | Ersteller/in: Birkholz
beratung (BearbeiterZ) BB 9

EG 5 Fgr. 1 Teil | der EntgO zum TV-L

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Jugend

Bereich: Jugendamt

Kapitel: 4040

Titel: 42801

Planstellennummer: 5008 4956, 5008 4954

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

Teamassistenz Psychosoziale Dienste/ Erziehungs- und Familienberatung

Erstanlaufstelle - Fallannahme und organisatorische Betreuung von Ratsuchenden und Netz-
werkpartner/-innen
- Auskunftstelle u.a. fiir Klienten und Berater/-innen, Mitarbeiter/-innen des RSD, Jugend-
hilfetrdgern, Praxen etc.
- Erfassung und Anlage von Daten und Anmeldeformularen fiir Beratungsfalle
- Fiihren und Pflegen der Anmeldelisten fiir Beratung, Fachdienste und Gutachten
- Bearbeitung von u.a. Telefonkontakten, Terminplanung und -koordination sowie Uber-
wachung von Terminunterlagen und Fristen
- Fertigung von Einladungen zu Gesprdchsterminen
- Teilnahme an wdchentlichen Fallverteilungen/Fallbesprechungen im Team
- Bearbeiten der Postein- und ausgdnge (auch elektronisch)

Klienten/-innenverwaltung und -erhebung mit SoPart
- Pflege des Verwaltungs- und Statistikprogramms SoPart (z.B. Eingabe von Falldaten,
Fall-Historie, Aktenpflege etc.)
- Fiihren und Pflegen von Klienten/-innenkarteien
- Uberwachung der internen Statistiken
- Kooperation mit dem Amt fiir Statistik Berlin-Brandenburg
- Anlage, Pflege und Archivierung von Fachdienstdokumentationen

Organisatorische und technische Unterstiitzung der Leitung bei der Fach- und Ressourcenver-
antwortung
- Unterstiitzung in personellen Angelegenheiten (z.B. Annahme und Weiterleitung von
Krankmeldungen, Urlaubsplanung, Abrechnung von Fahrkarten fiir Mitarbeiter/-innen)
- Pflege von Listen und Informationsmaterialien
- Materialbestellung tiber ISH
- Erledigung der tdglichen Korrespondenz einschl. des elektronischen Schriftverkehrs




- Unterstiitzung z.B. bei der Erhebung von Mengen- und Zeitstatistik und Mittelbewirtschaf-

tung

2. |Formale Anforderungen
Tarifbeschdtftigte: Gewichtungen
Abgeschlossene Berufsausbildung zur/ zum Verwaltungsfachangestell- entfallen hier
ten oder zur/ zum Fachangestellten fiir Birokommunikation oder eine im
offentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung mit gleichwertigen Kennt-
nissen und Erfahrungen (z.B. Verwaltungslehrgang I).
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

311

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
Sozialrecht (SGB VIII), Berliner Produktkatalog (EFB-Produkten),
Rahmenvereinbarung EFB, BRV Jug, AGKJHG

3.1.2

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Fachkenntnisse im Bereich der Aufbau- und Ablauforganisation der
Berliner Verwaltung (GGO |, VwVIG, BezVG, AZG; BInDSG,
DSGVO)

3.1.3

Kenntnisse Haushaltsrecht
Haushaltsrecht (LHO, AV LHO), KLR

3.1.4

IT-Kenntnisse
Anwendungssichere Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, Out-
look), Intranet und Internet

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 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 behdlt in Stresssituationen den Uberblick
e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termin-
druck gute Arbeitsleistungen
e stellt sich schnell auf veranderte Aufgaben, Anforderungen und
Bedingungen ein
3.2.2 Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- 0| o | O
chend zu agieren.
e arbeitet zligig und hdlt Termine und Absprachen ein
e legt Schwerpunkte fest und setzt Prioritdten
e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerichtet
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 sefzt Ressourcen (Zeit, Arbeitsmittel, Personal, Geld) dkonomisch
ein
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
e plant friihzeitig und realistisch
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen U o | O
und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein
e trifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung
e entscheidet in (fiir die Beteiligten) angemessener Zeit und nach-
vollziehbar
3.25 Selbststdandigkeit
P Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- Ol Ol O
zufiillen
e Ubernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln
e greift Anregungen auf und bezieht sie in das Handeln mit ein
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Gewichtungen

432 ]2

3.3

Sozialkompetenzen

SICNTE

Kommunikationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

® hort aktiv zu, lasst aussprechen und fragt nach

o tritt sicher und hoflich auf

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzuset-
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich Gesprdachspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
genliber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit

e argumentiert sicher und nachvollziehbar

e driickt sich klar, prézise und adressatenorientiert / adressatin-
nenorientiert aus

EShS)

Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.

e handelt situationsgerecht

e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein

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

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen konstruktiv um

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemdaf3 § 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-
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 versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

o stellt sich auf fremde Kulturen ein unter Beibehaltung der fachli-
chen, methodischen und sozialen Kompetenzen

Stand 06/2022

Seite 5 von 6



beizutragen d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhdngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

3.3.6 Berq.itfngs.kompetenz o aBB=
P Fdhigkeit, zielgerecht und verstdndlich zu beraten
e informiert und berdt die Kundinnen und Kunden verstdndlich und
umfassend
e ergreift Mafinahmen, um berechtigte Kundinnen- und Kundenin-
teressen schnellstmoglich und in der gebotenen Qualitat zu reali-
sieren
3.3.7 Teamfdhigkeit
P Fdhigkeit, mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Teamziele 0 0

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsame Ergeb-
nisse

® berlicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie in das
Ergebnis einflief3en

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

0%  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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