Bezirksamt Mitte von Berlin 09.11.2026
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Birgerdienste

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte*r (m/w/d) [ ] BesGr.
|X| Entgeltgruppe 10 TV-L

Aufgabe/Funktion:  Gruppenleitung Wohngeld (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.

Besetzbar: ab sofort X unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Kapweg 3-5, 13405
Kennzahl: 273/2026

Arbeitsgebiet:

e  Wahrmehmung der Dienst- und Fachaufsicht fiir den eigenen Verantwortungsbereich, Information und Anleitung der
unterstellten Mitarbeitenden

e  Auswerten der rechtlichen Entwicklungen und ggf. Festlegung von grundsdtzlichen Bearbeitungsrichtlinien in Abstimmung
mit den anderen Gruppenleitungen und der Fachbereichsleitung

e  Bearbeitung besonders schwieriger Einzelfdlle mit grundsdizlicher Bedeutung

e  Mitwirkung bei der Erarbeitung von Stellungnahmen gegeniiber Amtsleitung, Abteilungsleitung, Bezirksamt und BVV

e  Bearbeitung von Beschwerdeféllen

e  Priifung und Vorlage von Widerspruchsbescheiden des Bereiches an die Fachbereichsleitung

e  Sicherstellung der Einarbeitung neuen Personals, Praxisanleitung fiir Auszubildende und Praktikant*innen

e  Koordination der Arbeitsabl&ufe und Arbeitsorganisation im Bereich durch Hinweise, Riicksprachen und regelmdflige
Besprechungen

e verantwortlich fir die Umsetzung der Personalentwicklungsinstrumente unter Beachtung der Leistungspotentiale sowie
die Aus- und Fortbildung der Mitarbeitenden im Verantwortungsbereich

e Wahrnehmung der Personalmanagementaufgaben gegeniiber den direkt unterstellten Mitarbeitenden (z.B. Fiihren von
Jahresgespréchen)

e  Umsetzung der bezirklichen Standards des Personal- und Gesundheitsmanagements im Bereich, u.a. Mitwirkung bei der
Erstellung von Anforderungsprofilen, Erstellung dienstlicher Beurteilungen

e  Umseifzung der regelhaften Einhaltung des Arbeitsschutzes

e  Sachbearbeitung Wohngeld:
Bearbeitung und abschlieBende Entscheidung von Erst-, Wiederholungs- und Anderungsantrégen

e  Gegenseitige Abwesenheitsvertretung der Gruppenleitungen Wohngeld

e  Bei Bedarf Unterstiitzung im Bereich Bildung und Teilhabe

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d):

Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt/in oder Bachelor of Arts (B.A.) bzw. Bachelor of Laws (LL.B) in der Fachrichtung
»Offentliche Verwaltung® oder eine im &ffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B. Verwaltungslehrgang 11} oder
vergleichbare Qualifikation

Beschdftigte des Landes Berlins, die das Traineeprogramm in den ndchsten 8 Monaten ab Zeitpunkt des
Bewerbungsstichtages beenden werden

AuBerdem Beschdftigte des Landes Berlins, die den VL Il im Laufe des Jahres 2026 erfolgreich beenden
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Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote* abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte -
auch durch die Beschdftigtenvertretungen - zu erklGren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Verdffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Gruppenleitung-Wohngeld-mwd-de-j70994.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Perwin
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Mitfe

BEZIRKSAMT WIR
BERLIN :
L Emm

Stand: Jul 2026

Anforderungsprofil BiD 3, Fr. Fleischer
Ersteller/in: BuD 3 100, Hr. Theif3

BiD ID 100, Fr. Appelt

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Gruppenleitung Wohngeld

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Soziales und Biirgerdienste

Amt fiir Blirgerdienste
FB 3 - Wohnungsamt

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Wahrnehmung der Dienst- und Fachaufsicht fiir den eigenen Verantwortungsbereich, Information und
Anleitung der unterstellten Mitarbeitenden

Auswerten der rechtlichen Entwicklungen und ggf. Festlegung von grundsdtzlichen Bearbeitungsricht-
linien in Abstimmung mit den anderen Gruppenleitungen und der Fachbereichsleitung

Bearbeitung besonders schwieriger Einzelfdlle mit grundsatzlicher Bedeutung

Mitwirkung bei der Erarbeitung von Stellungnahmen gegeniiber Amtsleitung, Abteilungsleitung, Be-
zirksamt und BVV

Bearbeitung von Beschwerdefallen

Priifung und Vorlage von Widerspruchsbescheiden des Bereiches an die Fachbereichsleitung
Sicherstellung der Einarbeitung neuen Personals, Praxisanleitung fiir Auszubildende und Prakti-
kant*innen

Koordination der Arbeitsabldufe und Arbeitsorganisation im Bereich durch Hinweise, Riicksprachen
und regelmafige Besprechungen

verantwortlich fiir die Umsetzung der Personalentwicklungsinstrumente unter Beachtung der Leis-
tungspotentiale sowie die Aus- und Fortbildung der Mitarbeitenden im Verantwortungsbereich
Wahrnehmung der Personalmanagementaufgaben gegeniiber den direkt unterstellten Mitarbeiten-
den (z.B. Fiihren von Jahresgespréchen)

Umsetzung der bezirklichen Standards des Personal- und Gesundheitsmanagements im Bereich, u.a.
Mitwirkung bei der Erstellung von Anforderungsprofilen, Erstellung dienstlicher Beurteilungen
Umsetzung der regelhaften Einhaltung des Arbeitsschutzes

Sachbearbeitung Wohngeld:

Bearbeitung und abschlieBende Entscheidung von Erst-, Wiederholungs- und Anderungsantrégen
Gegenseitige Abwesenheitsvertretung der Gruppenleitungen Wohngeld

Bei Bedarf Unterstiitzung im Bereich Bildung und Teilhabe

Bewertung:

Entgeltgruppe E 10 Besoldungsgruppe --
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt/in oder Bachelor of Arts (B.A.) entfallen hier
bzw. Bachelor of Laws (LL.B) in der Fachrichtung ,6ffentliche Verwal-
tung“ oder eine im &ffentlichen Dienst vergleichbare Ausbildung (z.B.
Verwaltungslehrgang I1) oder vergleichbare Qualifikation
Beschdftigte des Landes Berlins, die das Traineeprogramm in den
ndchsten 8 Monaten ab Zeitpunkt des Bewerbungsstichtages beenden
werden
Auflerdem Beschdftigte des Landes Berlins, die den VL Il im Laufe des
Jahres 2026 erfolgreich beenden
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Personalmanagement (1 X | ][]
o kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und méglichen Inhalte der
Personalentwicklung
o kennt die Instrumente des Personalmanagements und der Personal-
entwicklung sowie die Grundlagen der Diversity-Management-Stra-
tegien
e kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenférderplan
und wendet diese bzw. diesen an
e Kenntnis und Anwendung der VV Inklusion
3.1.2 | Digitale Kompetenzen (1 X | ][]
e kennt das Berliner E-Government-Gesetz und seine Zielstellungen
e setzt digitale Medien zielgruppen- und situationsgerecht ein
e hinterfragt Arbeitsprozesse im Hinblick auf Digitalisierungspotenzial
3.1.3 | Kenntnisse des Anfidiskriminierungsrechts und entsprechender Férder- O 0= |0
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG,
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.1.4 | Rechtskenntnisse in den relevanten Rechtsgebieten X1
WoGG einschl. WoGVwV, SGB, BA{3G, EStG, BGB, OWiG u.w.
3.1.5 | Kenntnisse der allgemeinen Verwaltungsgesetze und der verwaltungs- | [] | & | [] | []
spezifischen Bearbeitungsstandards
(LHO, AV-LHO, VwVIG, VwGO, GGO |)
3.1.6 O x| OO

Kenntnisse liber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-

tung
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3.1.7 | Kenntnisse in der Anwendung der Fachverfahren (11X |11 [
e DiWo/InWo, ProFiskal, OLMERA, SolumWeb

3.1.8 | Kenntnisse iiber die Grundziige der Kosten-Leistungsrechnung / O x| 0|0
Budgetierung

3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X O I:l I:l
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

e Arbeitsleistung bleibt konstant oder steigt bei Termindruck, ho-hem
Arbeitsanfall oder komplexen Arbeitsaufgaben

e erkennt Zusammenhdnge, mittelbare Folgen und Wechselwirkun-
gen

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ

e nutzt verwaltungstechnische Instrumentarien und Informationen,
auch wenn diese noch neu und erprobungsbediirftig sind

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu D X |:| O
agieren

o plant friihzeitig und realistisch

e sefzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte Prioritaten

e sucht und bewertet Alternativen

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie |:| X I:l I:l
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Arbeitsmittel) rationell ein

e erkennt Entwicklungstendenzen und handelt zukunftsorientiert und in-
novativ

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- D X D D
antworfung zu iibernehmen

e begriindet Entscheidungen mit Fakten, schafft Transparenz

e entscheidet rechtzeitig

o revidiert bzw. modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

O = OO

> Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
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sucht offen und aktiv nach Gesprédchen

hort aktiv zu

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrdankt sich auf das Wesentliche

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

- Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und part-
nerschaftlich zusammenzuarbeifen, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-
zusfreben

o erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktldsung
bei

o akzeptiert Mitarbeitende unabhdngig von der Hierarchieebene

o unterstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen

EEE)

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft zu be-
greifen

e findet im Umgang mit der Kundschaft - auch hausintern - den richti-
gen Ton

¢ kann eigene Entscheidungen adressatengerecht vermitteln

o ist Anliegen der Kundschaft gegeniiber aufgeschlossen

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitéit, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschéfzenden Umgang zu pflegen

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e ist fahig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdBR § 3 Absatz 4 PartMigG

1.  bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

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

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente und deren
Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese {iber-
winden

e berlicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

o fordert die interkulturelle Weiterbildung der Mitarbeitenden

3.4 | Fiihrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) Gewichtungen *
4 3 2 1
3.4.1 | Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Enf-
wicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-
bare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtfinferessen zu finden

0 O

X | [

e {berblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg

e liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsmaglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

e beobachtet KLR-Ergebnisse fiir den Bereich und leitet daraus friih-
zeitig Handlungserfordernisse ab

o steuert und sichert Arbeitsabl&dufe und -ergebnisse
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3.4.2 | Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Pofenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten und
so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-
ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht

» Féhigkeirt, die gesetzliche Verpflichfung zur Férderung von Frauen und Gleichstel-
lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdiffigten anzuwenden (Frau-
enférderkompetenz)

o erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir sein / ihr
Team und sorgt fiir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

o integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs.
2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e bezieht die Ziele des Frauenférderplans in die Personalentwick-
lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-
schlechter hin

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Féhigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stdrken und Gren-
zen realistisch einzuschdifzen sowie sich personlich und fachlich zu motivieren und wei-
ferzuentwickeln

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-
wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

¢ nimmt Riickmeldungen der Mitarbeitenden {iber eigenes Fiihrungs-
verhalten an

3.4.4

Innovationskompetenz

» Féhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen zielgerich-
fef einzuleiten bzw. umzusetzen und kreafiv neue Ideen zu entwickeln

¢ innitiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

3.45

Reprasentations- und Netzwerkkompetenz

» Féhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iberzeugend
zu verfreten, innerhalb und aufBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue
Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten
enfstehen

o fritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
auflen

o fordert und initiiert bereichs- und hierarchielibergreifende Zusam-
menarbeit amtsintern und dariiber hinaus
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