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1) Beschreibung des Arbeitsgebietes: (ggfs. Aufgabenanalyse und Text GVPI)
Ehrenamtskoordinator/in

Kapitel/Titel/St.-Nr.: Bearb.-Z: | A PS02 EngeltGr.: EG 9b Fgr. 2 Teil | _TV-L

Aufgaben

Ansprechpartner/-in fiir das Ehrenamtsangebot in der Einrichtung

Ansprechpartner/-in fiir Freiwilligengruppen (u.a. fiir Runde Tische, Initiativen und Vereine)
Koordination der Ehrenamtlichen in ihrer Arbeit .

Aufbau und Koordination einer Struktur, die den Einsatz von Ehrenamtlichen in der Einrichtung fir
Gefliichtete fordert, weiterentwickelt, systematisiert und organisiert

Entwicklung und Organisation von Einzelprojekten

Kooperation und Vernetzung mit weiteren (vor allem bezirklichen) Ehrenamtskoordlnatoren

Aufbau eines Netzwerkes von Akteuren im Umfeld der Unterkunft

Aufbau eines Pools an Ehrenamtlichen und deren Einsatzplanung

Bestimmung von Handlungsfeldern und Organisation von Aktivititen zu Themen wie zB.
Patenschaften, Kennenlernen der Stadt Berlin, Behérdenwege, Sprache, Spiel, Sport, Spal

Organisation von Rahmenbedingungen ehrenamtlichen Engagements, inkl. der Ressourcen (Raume,
Ausstattung, finanzielle Mittel)

Einfihrung der Ehrenamtlichen in die Unterkunft
Organisation von Informations- und/oder Schulungsveranstaltungen fiir Ehrenamtliche zu Themen wie

Asylrecht, Herkunftsldnder der Gefliichteten, Umgang mit Menschen mit traumatlschen Erlebnissen,
Gesundheitsfragen etc.

Entwicklung einer Anerkennungskultur

Organisation, Moderation und Teilnahme an Koordinationstreffen mit Freiwilligen

Teilnahme an externen. Veranstaltungen (u.a. Netzwerktreffen)

RegelmaBige Bedarfserhebungen (orientiert an den Bedarfen und Interessen der Adressaten) und
Akquise von Freiwilligen - ggf. auch aus dem Kreis der Bewohner / Klienten

Schlichtungsverfahren zwischen ehrenamtlichen Helfer/innen und Unterkunftsbetreibern, Mitwirkung in
Schlichtungsangelegenheiten und im Konfliktmanagement

Organisation, Entgegennahme und Koordination von (Sach-)Spenden

Enge Zusammenarbeit mit der Unterkunftsleitung, der stellv. Unterkunftsleitung und dem Sozialdienst
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2, Formale Anforderungen
Abgeschlossene Fachhochschul- / Hochschulausbildung, vorzugsweise in sozialer Gewichtungen
Arbeit entfallen hier
.oder
Ausbildung in padagogischen/sozialwissenschaftlichen Bereich, verbunden mit
mindestens dreijahrige Erfahrung in einem &hnlich padagogisch, kulturellem,
organisatorischen Arbeitsfeld
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
341 Fachkompetenzen 4 = unabdingbar
3 = sehr wichtig
Mehrjahrige Erfahrung in der Arbeit mit Freiwilligen oder Weiterqualifizierungim |2 = wichtig
Bereich der Freiwilligenkoordination oder Offentlichkeitsarbeit 1 = erforderlich
4 3 2 1
3.1.1 | Grundkenntnisse aus dem Sozialleistungsrecht (AsylG, AsylbLG, SGB XII, SGB i) O XL
3.1.2 Allgemeine Verwaltungskenntnisse (z.B. Datenschutzrecht, Vergaberecht D—EE
3.1.3 Kenntnisse aus dem Berliner Hilfesystem (Zusténdigkeiten, Prozesse) ]:| |:| 24 D
314 Kenntnis der politischen / sozialen Verhaltnisse der wichtigsten Herkunftslénder D D D
3.1.5 \E/:?er;rr;r:lg:g .|n der Kpoperatuon mit Migrantenorganisationen, Trager der V\_{ohlfahrtspﬂege, m D D D
3.1.6 Beherrschung der deutschen und mindestens einer relevanten Fremdsprache D DX D ]:|
317 Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office D ﬁﬁﬁ
3.1.8 Kenntnisse im Prozess-, Organisations- und Veranstaltungsmanagement I:l @ D ]:|
> Erlauterung der Begriffe Gewichtungen
» Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2 Leistungsverhalten h 4 13|21
3.21 Belastbarkeit D & I:l
»  Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu agieren
o Bewiltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
e Behalt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
322 |Leistungsfahigkeit L1
> Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen, sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
e Initiiert und steuert neue Ideen
e iibernimmt selbststandig Aufgaben
o erkennt Schnittstellen undAKoordinationsbedarfe ‘
3.23 Organisationsfahigkeit D 1Z| l:l D

»  Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
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e koordiniert Arbeitsablaufe sach-, zeit- und personengerecht

¢.  Denkt prozessorientiert

324 |Selbststindigkeit - LI X T
»  Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufililen )
¢ Handelt zielorientiert (und Gibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis)
s ' Arbeitet aus eigenem Antrieb und stellt erforderliche Fragen
3.25 Entscheidungsfahigkeit D [:| @ |:|
»  Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung zu
bernehmen )
» -erkennt und wégt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsaltemativen ab
3.2.6 |Flexibilitat O X
»  Fahigkeit, sich schnell auf verdnderte Umfeldbedingungen, neue Anforderungen und andere
Menschen einzustellen
e Kann improvisieren und stellt sich rasch auf neue Situationen ein
3.2.7 | Innovationsfahigkeit O ox|k
»  Féhigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln und diese zukunftsorientiert
umzusetzen
e steuert eigene Ideen fiir Problemlésungen und ihre Umsetzung bei entwickelt neue
Vorstellungen und Konzepte ‘
3.28 | Selbstbewusstsein CH ]
»  Fahigkeit, sich bewusst wahrzunehmen, zu bewerten und zu sich zu stehen '
e Tritt authentisch auf
¢ Argumentiert sicher und entsprechend der eigenen Auffassung
329 | Verhandlungs- und Argumentationsgeschick XU
»  Féhigkeit, Fakten und Ziele mit iberzeugenden Argumenten unter Beriicksichtigung verschiedener B
Interessen sachlich und selbstbewusst zu vertreten
»  strukturiert das Gespréch filhrt kontroliierten Dialog
e  kann Gesprichssituationen gut einschitzen
e setzt den eigenen Standpunkt gegen Widerstand durch
3210 |Zuverl3ssigkeit DX
> Fahigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflichtungen, Regeln, Termine exakt
einzuhalten
e Unterstiitzt die Wahrurig der Unerkunftsinteressen durch eigenes Verhalten und hohe
Loyalitat ' '
Gewichtungen
3.3 |Sozialverhalten 4 13|21
331 |Kommunikationsfahigkeit X\ OO
> Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
o sucht offen und aktiv nach Gesprachen
e  kommuniziert sein/ihr Handeln transparent
e argumentiert verstandiich und adressatengerecht
33.2 | Konfliktfahigkeit : QX O
»  Fahigkeit, Probleme und Konflikie zu erkennen und tragfhige Lésungen anzustreben
e erkennt Konflikte und thematisiert sie
o tragt aktiv zur Konfliktidsung bei
¢ Uberzeugt Andere, Kompromisse einzugehen .
333 |Teamfahigkeit L O X
> Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Losungsfindung und der gegenseitigen
Unterstiitzung

o  Trégt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Offenheit gepragten
positiven Arbeitsatmosphére bei

e  Setzt sich dafiir ein, dass gemeinsame Ergebnisse von allen Beteiligten akzeptiert
werden kénnen
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334 |Durchsetzungsfahigkeit L] |
> Fahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Widersténde -
e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stimmiger Art und Weise
o - Uberzeugt und erzielt Akzeptanz fiir Verdnderungen
3.3.5 Interkulturelle Kompetenz D L]
»  Fahigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, sich kulturspezifisches
Wissen anzueignen und dieses.anzuwenden
» Kennt die Lebensbedingungen zugewanderter Bevolkerungsgruppen
»  Erkennt kulturell gepragte Wahmehmungs- und Bewertungsstereotype bei sich und
anderen
336 | Kritikfahigkeit ] 'l
»  Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich-selbst und anderen i 11|
auseinanderzusetzen
o lasst Kritik an der eigenen Person oder dem eigenen Verhalten zu und geht sachlich
damit um
o reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten kritisch und andert es, wenn erforderlich
33.7 |Kooperationsfahigkeit X L]
»  Fahigkeit, sich konstruktiv und respektvoll mit anderen auseinander zu setzen und partnerschaftlich L
zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfahige Losungen anzustreben
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
"~ o beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
¢ . verhandelt in gleicher Augenh&he
338 Diversity-Kompetenz 'l ]
»  Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, ]
ethnischer Herkunft, Religion) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrmehmung zu beriicksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschitzendes Arbeitsumfeld zu gestalten
e  Setzt sich fir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein
3.4 Kunden-, Adressaten-, und Anwenderorientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung : ' ]
> Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die/den externe/n und inteme/n Kundin/en zu begreifen
» richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempféngem/innen aus (im
Rahmendes gesetzlichen Aufirags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)
o geht eigenstindig auf Dritte zu und vertritt das Untemehmen gegeniiber diesen
(Anwohnerschaft, Ehrenamtliche, Bezirkliche und stidtische Ansprechpartner) »
3.4.2 |Einfuhlungsvermégen / Empathie [] ]
> Fahigkeit, sich in die Einstellung Anderer hineinzuversetzen o
o erkennt Gefithle und Bedirfnisse Anderer, nimmt sie ernst und kann sich auf sie
einstellen
o erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen
Aufgestellt: Gepriift: . Kenntnis genommen:
M. Meyer / S. Eichler MW
Projektkoordination " Geschéftsleitung Stelleninhaber/in

Anforderungsprofil (Stand Oktober 2020)




