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Stellentitel: Verwaltungstdtigkeit in der Region Nord: Jugendgerichtshilfe, Kinderschutzteam und regiona-
ler, sozialpddagogischer Dienst (RSD)

Funktion:

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Jugend und Familie
RSD Nord

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Verwaltungstdtigkeiten in der Region Nord: Jugendgerichtshilfe, Kinderschutzteam und regional
sozialpadagogischer Dienst (RSD)

Geschdftszimmermanagement einer OE:

Postbearbeitung: Eingangspost sortieren und verteilen, Bearbeitung von E-Mails, Einladungen und
Anschreiben fertigen sowie an unterschiedliche Adressaten versenden. Verwaltung und Pflege von
Material, technischer Gerdate fiir die Mitarbeiter/innen in der Region, Bearbeitung von Wegstrecken-
entschddigung, Eingabe, Pflege und Auswertung der unterschiedlichen Statistiken. Verwaltung von
Schriftgut in der Jugendgerichtshilfe, Kinderschutzteam und RSD, Registratur (SoPart) Archivierung
Vernichtung, sowie Zuarbeit in den Verwaltungstechnischen Abldufen der Gewdhrung von Jugend-
hilfeleistungen und Maf3inahmen nach dem JGG unter Beriicksichtigung der Verwaltungs- und Da-
tenschutzvorschriften,

Mittelbewirtschaftung:

Haushaltsmittelbewirtschaftung Kapitel 4010 und 4011, Anordnungsbefugnis bis 2500 € Kapitel
4010 und 4011

Bewirtschaftung der regionalen Honorarmittel, Honorare priifen und anweisen,

Bestellscheine fertigen, Rechnungen priifen und anweisen,

Rechnungen von JGG Mafinahmen priifen und anordnen (Profiskal)

Bearbeitung von Geld-, Sachspenden und Selbstbewirtschaftungsmitteln, (Antragsbearbeitung und
Auszahlung), Inventarisierung und Meldungen zur Anlagebuchhaltung

Datenpflege der Kosten-und Leistungsrechnung (KLR):

Vorbereitende Tatigkeiten im Rahmen des regionalen Berichtswesens (KLR), Eingabe der Mengen
fir alle Bereiche, Kosten - Leistungsrechnung, Pflege der Mengen- und Zeiteingabe.
Personalangelegenheiten und Datenpflege IPV

Eingabe, Weiterleitung, Uberwachung und Ablage von Dienstversdumnismitteilungen, Eingabe von
Erholungs- und Sonderurlaub. Mitarbeit im Bereich Personalangelegenheiten.
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Verwaltungsaufgaben:

Information und Bearbeitung von Anfragen im Rahmen des Krisendienst- und Tagesdiensttelefons,
Pflege von Eingangslisten, Aktenablage, Einpflege von Daten in SoPart,

Ubernahme des Telefondienstes wihrend Team- und Supervisionssitzungen mit Entgegennahme von
Kinderschutzmeldungen, auch obligatorisch wahrend der Spdtsprechstunde Donnerstag, 16-18.00
Uhr), Mitarbeit in der Feststellung der Anfangszustandigkeit gemaf3 SGB VIII, bearbeiten von Anfra-
gen (Auszug aus dem Melderegister, AV ZustJug, Av Soz und AVJugendgerichtshilfe)

Mitarbeit bei Anfragen und Stellungnahmen in Abstimmung mit der Gruppen-und Regionalleitung.
Organisation und Information zu regionalen Angeboten des Jugendamtes, Gestaltung des War-
tebereiches im Jugendamt in Abstimmung mit der Gruppen-und Regionalleitung, Aktualisierung und
Beschaffung von Informationsmaterial sowie Adressen- und Telefonlisten

Kundenbetreuung und Unterstiitzung der Vorbereitung von Veranstaltungen

Bedienung des besonderen elektronischen Behdérdenpostfachs (beBPo)

Bewertung
Entgeltgruppe: E6 Besoldungsgruppe: A 7
Gutachten vom: 22.02.2022
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2 Formale Anforderungen: Gewichtungen
Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d): entfallen hier
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das zweite Ein-
stiegsamt der Laufbahngruppe 1 (ehemals mittlerer Dienst) des allge-
meinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes
Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
oder

e abgeschlossene Berufsausbildung zur/m Kauffrau/-mann fir
Biirokommunikation/ Biiromanagement oder zur/m Rechtsan-
walts- und Notarfachangestellten
oder

o erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
oder

e sonstige erfolgreich abgeschlossene kaufmdnnische Ausbil-
dung verbunden mit mehrjghriger Berufserfahrung in einem
vergleichbaren Arbeitsgebiet.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*

3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Kenntnisse der Verwaltungsvorschriften (HWR, HtR, GGO) und OIXIOlO

der LHO

3.1.2 |Rechiliche Grundlagen (SGBVIII, JGG, StGB, SGB |, Daten-

schutzrichtlinien) L O L

3.1.3 |Arbeiten mit Dateisystemen (Olmera, Honorardatenbank, IPV, X001 0

SoPart, Klientendateien, Profiskal)
3.14 [MS Word, MS Excel, X O [
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |X| |:| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet
e (ibernimmt selbststdndig Aufgaben
¢ hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und Kenntnisse
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |X| |:| |:|
agleren
e handelt systematisch und strukturiert
¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
¢ richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |X| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich
e plant den Zielerreichungsprozess
¢ nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen

o trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und iber-nimmt
Verantwortung

e berzieht alle zur Verfligung stehenden und erforderlichen Informati-
onen in die Entscheidungsvorbereitung ein

e hdlt Vereinbarungen ein
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |:| & |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
o bereitet Informationen zielorientiert und verstdndlich auf
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |Z| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o zeigt Kompromissbereitschaft
e arbeitet partnerschaftlich fach- bzw. aufgabeniibergreifend
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |Z| |:| |:| |:|
begreifen
e begreift Arbeit als Dienstleistung
¢ findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton
e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
" ehistatong, Maratonsinteaon, borson sosctor enran samnebmen, | 1 | X | O | OJ
in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminierungs-
freien und wertschatzenden Umgang zu pflegen
o vermeidet Generalisierungen und Stereotype
e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster
e zeigt Einfiihlungsvermégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer
3.3.56 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdn-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu tber-
winden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-

lungsvermogen

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-
geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen
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