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Anforderungsprofil

Position /[ Einsatzbereich

Sachbearbeitung Beistandschaften
Sachgebiet Beistandschaften

Stelleninhalt

e Beistandschaftsangelegenheiten zur Geltendmachung von Unterhaltsanspriichen gem. § 1712
BGB (Biirgerliches Gesetzbuch) bearbeiten
Dazu gehéren das Einrichten der Beistandschaft nach ausfihrlicher Beratung, die Ubernahme der
vollumfénglichen Vertretung des Kindes in Unterhaltsangelegenheiten, Berechnung der Unter-
haltsanspriiche des Kindes, das Einleiten von gerichtlichen Verfahren, sowie die Vertretung des
Kindes vor Gericht, die Wahrnehmung von Gerichtsterminen, die Uberwachung von Unterhaltszah-
lungen, die Durchsetzung der Unterhaltsverpflichtungen und ggf. die Einleitung von Vollstre-
ckungsmalnahmen.

e Beistandschaftsangelegenheiten zur Klarung der Vaterschaft gem. § 1712 BGB (Biirgerliches
Gesetzbuch) bearbeiten
Dazu zéhlen das Erstgesprdch mit der Mutter des Kindes, die Kontaktaufnahme zum méglichen
Vater oder den moglichen Viitern sowie die aufRergerichtliche und ggf. gerichtliche Klédrung der Va-
terschatft.

e Beratungen gem. § 18 SGB VIl durchfiihren
Hierbei handelt es sich um Beratungen fiir alleinerziehende Elternteile und junge Volljéhrige bis
zur Vollendung des 21. Lebensjahres in Unterhaltsangelegenheiten inklusive der Berechnung der
Unterhaltsanspriiche.

o Aufgaben als Urkundsperson wahrnehmen
Dazu gehoren Vaterschaftsanerkennungen, Zustimmungserkldrungen, Sorgerechtserklédrungen,
Unterhaltsverpflichtungen.

e Stellungnahmen fiir die Gerichte erarbeiten

o Amtshilfe fiir auswartige Jugendamter leisten

Entgeltgruppe: 9¢ TVoD

Besoldungsgruppe: A 10 SHBesO

Dabei richtet sich die Eingruppierung neben der Tatigkeit nach der Qualifikation, die Besoldung
nach den beamtenrechtlichen Voraussetzungen.
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Zugangsqualifikation(en):

(Die Erfiillung einer der genannten Qualifikationen ist fiir eine Zulassung zum Verfahren ausreichend)

Angestelltenlehrgang Il
Bachelor of Arts Allgemeine Verwaltung/Public Administration bzw. Dipl.-

Verwaltungswirt*in (FH)
(Laufbahnpriifung fiir die Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt, Fachrichtung Allg. Dienste, ehemals gehobener allge-
meiner Verwaltungsdienst)

Rechts- und Notarfachwirt*in

Dipl.-Betriebswirt*in (FH) oder Dipl.-Kaufmann*Kauffrau (FH) bzw. entsprechender
Bachelor

Kaufmannische*r Fachwirt*in wie Sparkassenfach-, Bankfach-, Sparkassenbetriebs-,
Bankbetriebs-, Steuerfach- oder Sozialfachwirt*in oder Fachwirt*in im Sozial- und
Gesundheitswesen

Bachelor of Laws

Erstes juristisches Staatsexamen mit mindestens halbjahrlicher praktischer Erfah-
rung in der 6ffentlichen Verwaltung

Fachhochschul-/Bachelorstudium mit mindestens drei Jahren Berufserfahrung im
Bereich der Beistandschaften

2.

Fachkenntnisse/fachliche Erfahrungen:

(Inhalt/Qualitat)

Berufserfahrungen im Bereich des Unterhaltsrechts

Berufserfahrungen in Gerichtsangelegenheiten

HE

Fiihrungskenntnisse/Fithrungserfahrungen:

keine

4. Besonders zu beriicksichtigende Kriterien:

(aus dienstlichen Beurteilungen oder Zeugnissen, Definition s.u.)

Leistungsbereitschaft und Initiative

*kk

Verantwortungsbereitschaft und -bewusstsein

*kk

Kommunikation

*kk

Organisatorische Kompetenz

*k

Besondere Anforderungen:

Fahrerlaubnis Klasse B bzw. 3, ggf. nachzuholen wahrend der Probezeit

Freude am und Geschick im Umgang mit Zahlen

*k

Legende: A=Ausschlusskriterium ***=auBerordentlich wichtig **=wichtig *=wiinschenswert

6.

Bemerkung(en):

Diese Stelle ist nicht teilbar, da es sich um eine Teilzeitstelle handelt. Dabei sind wir bemiiht,




die dienstlichen und personlichen Belange in Einklang zu bringen.

e Sollte die Fahrerlaubnis noch nicht vorhanden sein, besteht die Moglichkeit, diese bis zum
Ende der Probezeit nachzuholen.

e Durch direkten Kundenkontakt kann die Flexibilitat bei der mobilen Arbeit eingeschrankt
sein, mobile Arbeit ist aber grundsatzlich moglich.

e Es wird eine aussagekraftige Bewerbung erwartet, die sich mit den einzelnen in diesem An-
forderungsprofil geforderten Voraussetzungen auseinandersetzt, so dass aufgrund der Be-
werbung die Erflllung des Anforderungsprofils ohne weitere Unterlagen gepriift werden
kann.

Definitionen zu den Begriffen unter den besonders zu beriicksichtigenden Kriterien

Leistungsbereitschaft und Initiative

(z. B. Einsatzfreude, Bereitschaft zur Ubernahme von Aufgaben und Funktionen, Bereitschaft zur Mitwirkung in Arbeits-
gruppen, Projekten pp. soweit moglich, Serviceorientierung)

Verantwortungsbereitschaft und -bewusstsein

(z.B. Einhaltung und Ausschopfung des Verantwortungsbereichs, Bereitschaft fiir eigene getroffene Entscheidungen und
die anderer einzustehen, Wahrnehmung von Verantwortung/Mitverantwortung, Eigenstandigkeit, Entschlusskraft, Ver-
anderungsbereitschaft)

Intellektuelle Fahigkeiten

(z.B. Auffassungsgabe, Analytik, Denk- und Urteilsfahigkeit, Folgenabwagung, Folgerungen, Veranderungsfahigkeit,
Kreativitat, strategische Kompetenz, Ausrichtung auf die Zukunft)

Soziale Kompetenz gegeniiber Dritten

(z.B. Verhalten, Empathie, Kritik- und Konfliktfahigkeit, Motivation, laterales Fiihren, Fahigkeit zum Unterweisen, Team-
fahigkeit, Achtsamkeit/Aufmerksamkeit Dritten und sich selbst gegeniiber)
Arbeitsqualitat

(z.B. Verwertbarkeit der Arbeitsergebnisse, Fachwissen, wirtschaftliches Handeln)

Messbare Leistung

(z.B. Arbeitsmenge, Fallzahlen, Termintreue, formale Arbeitsqualitét)

Kommunikation

(z.B. Ausdruck miindlich, Ausdruck schriftlich, Verhandlungsgeschick, Uberzeugungskraft, Informationsverhalten voll-
standig, adressatengerecht, zeitnah, Methoden- und Moderationskompetenz, Préasentationskompetenz)

Organisatorische Kompetenz

(z.B. Planung, Umsicht, Organisation des eigenen Arbeitsplatzes, Organisation des Zustandigkeits-/ Verantwortungsbe-
reichs, IT-Nutzungskompetenz, Netzwerkarbeit, Projektmanagementkompetenz)




