Stand: 28.02.2019

Job-Familie: Bearbeitung 3. QE

Dienstpostenbeschreibung

Aufgabenschwerpunkte

Unterstltzung der Strategischen oder Operativen Teamleitung bei der Wahrneh-

mung der zugewiesenen Aufgaben

Vereinbarung von Zielen mit der Strategischen oder Operativen Teamleitung

Eigenverantwortliche Aufgabenerledigung/Sachbearbeitung

Verfahrensrechtliche Entscheidungen

Abwesenheitsvertretung des Teamleiters

Fachliches Anforderungsprofil

1. Formale Qualifikation

Qualifikationsprifung 3.QE oder
Qualifikationslehrgang Il fur Angestellte oder

(Fach-)Hochschulabschluss (z.B. Bachelor, Diplomijurist)

2. Fachwissen und Erfahrungen

Vertiefte Fachkenntnisse im Sozial- und Verfahrensrecht

Fachkenntnisse im Aufgabenbereich der jeweiligen Produktgruppe bzw.
die Fahigkeit und Bereitschatt, sich diese innerhalb kurzer Zeit anzueig-
nen

Kenntnis der Strukturen des ZBFS sowie des Geschéftsbereichs

Sichere Anwendung der Standard-EDV (MS Office); vertiefte Kenntnisse
des Fachverfahrens der jeweiligen Produktgruppe bzw. die Féhigkeit und
Bereitschaft, sich innerhalb kurzer Zeit einzuarbeiten; Aufgeschlossenheit
und Umsetzungswille fiir die Digitalisierung aller Arbeitsprozesse

Spezielle Anforderungen, die der konkrete Dienstposten verlangt



Personliches Anforderungsprofil

Positive Grundeinstellung zum Staat

Fairness/Toleranz, Hilfsbereitschaft

Ehrlichkeit, Gewissenhaftigkeit/Pflichtbewusstsein, Zuverlassigkeit
Teamfahigkeit, Serviceorientiertheit, Kooperationsbereitschaft
Problemlésungsfahigkeiten (dazu gehoéren: Entscheidungsfahigkeit, Problembe-
wusstsein, Selbstorganisation, Selbstandigkeit, Argumentationsfahigkeit)
Kommunikationsfahigkeit (dazu gehoéren: Einfihlungsvermégen, Wortschatz,
Sprache, Mimik, Gestik)

Grundfahigkeiten der Personalftihrung (dazu gehoéren: Verantwortungsbereit-
schaft, Probleme angehen kénnen, Vorbild sein wollen, Ziele zu formulieren, De-

legieren kdnnen, das Grol3e und Ganze zu sehen)

Erganzende Angaben
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