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Fachstellenleitung Soziale Wohnhilfe




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

« Unterstiitzung der Fachstellenleitung Soziale Wohnhilfe

. Bearbeitung von Grundsatzangelegenheiten auf dem Gebiet des Offentliches Raumes und
der Obdachlosigkeit

. Beschwerdemanagement in Zusammenarbeit mit anderen Amtern wie StraBen- und Griinfla-
chen- sowie Ordnungsamt

« Koordinierung schriftlicher und miindlicher Anfragen innerhalb des Amtes

« Sammlung und Aufbereitung von Daten zu statistischen Zwecken im Bezirk und deren spezifi-
sche Nutzbarmachung fiir Anfragen und Steuerung

« Vor- und Nachbereitung bei der Organisation bezirklicher Netzwerkstrukturen

« Unterstiitzung bei Entwicklung, Planung, Umsetzung des Fachstellenkonzeptes (Erstellen von
Dokumentationen, Abbilden von Strukturen und Statistiken, Weitergabe von Anderungen
usw.)

« Teilnahme an bezirklichem und liberbezirklichem fachiibergreifenden Austausch

« Unterstiitzung in der Kosten- und Leistungsrechnung

. Offentlichkeitsarbeit

« Aufbereitung und Versendung von Protokollen

« Aktualisieren von Informationsmaterialien

« Sonderaufgaben zur Unterstiitzung der Fachstellenleitung bei unerwarteten Ereignissen (Ein-
fiihrung neuer Arbeitsabldufe, Begleitung von Prozessen)

« Mitwirkung in Fdllen von Notunterbringungseinsdtzen

2. Formale Anforderungen

Tarif-

. « Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungstachange-
beschdftigte:

stellten, zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Biromanagement oder vergleich-
baren Ausbildungsberufen

oder

« Bewerbende mit einem abgeschlossenen Verwaltungslehrgang | bzw. Be-
werbende die den Verwaltungslehrgang | aktuell absolvieren und bei erfolg-
reichem Auswahlverfahren nachweisen kdnnen oder vergleichbare Qualifi-
kation

oder

« Bewerbende mit einer abgeschlossenen kaufmdnnischen Ausbildung sowie
Berufserfahrung in der &ffentlichen Verwaltung




3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
« verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an
« ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut
« kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Férderung der Partizipation
in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin
+ kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse
« beherrscht die Anwendung des Verwaltungsverfahrensrechts, der AV 6rtli-
che Zusténdigkeit auf dem Gebiet der Sozialhilfe
« kennt den Kooperationsvertrag ,,Geschiitztes Marktsegment” und den Ko-
operationsvertrag Amt fiir Soziales/ JobCenter
o hat Kenntnisse in ASOG und ZustKat Ord
« hat Kenntnisse der Rahmenvereinbarungen zwischen dem LaGeSo und den
Bezirksdmtern von Berlin
« verfligt tiber Grundkenntnisse der AV Wohnen
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse
« st sicher in der Anwendung géangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet
o st sicher im Umgang mit Datenbankverwaltungssystemen und elektroni-
scher Ablage
« istin der Lage Optimierungen zur statistischen Verarbeitung von Daten zu
entwickeln
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung
« wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an
« fiihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prézise durch
« nimmt mit Sachkenntnis die Auswertung der Daten vor und macht auf
Probleme aufmerksam
« verfligt iber Kenntnisse zum qualitGtsorientierten Prozesscontrolling
3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen

e kennt und wendet Prasentationstechniken an




ist in der Lage, auch komplexe Informationen bzw. Sachverhalte adressaten-

gerecht aufzubereiten




3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

stellt sich auf neue Anforderungen bzw. organisatorische Verdnderungen
ein

behdlt auch unter Zeitdruck bzw. bei wechselnden Inhalten den Uberblick
verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-

gen

hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und verteilt sie auf die zur Verfligung
stehende Zeit

legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen vor
reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel

iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe und eigene Aktivitaten aufeinander ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung

erkennt und beriicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge und Be-
lange Diritter

erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und innovativ

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu Gbernehmen.

formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen und/oder Informationen

tibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen




3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
kommuniziert klar und verstéandlich

argumentiert sach- und situationsbezogen
erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer
gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informationen zuriick

lasst konstruktive Kritik anderer zu

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich/héflich und auf-
geschlossen

gibt Ansprechpartnern bereitwillig Auskiinfte und Informationen und findet
dabei stets den richtigen Ton

geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein

nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

erkennt Vielfalt von Menschen als Ressource und lGsst diese Erkenntnis in
das eigene Verhalten einflief3en




3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

Fahigkeit,

* bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

beachtet bei Vorhaben und Maf3inahmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 112 |3
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X
3.1.5 Sonstige Kenntnisse/Erfahrungen X

3.2 Persénliche Kompetenzen 112 |3
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X
3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

3.3 Sozialkompetenzen 112 |3
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




