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Stellentitel/Funktion
Hauptsachbearbeitung in der Arbeitsgruppe Wohngeld und Bildung und Teilhabe

Dienststelle:
Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Soziales und Biirgerdienste
Amt fiir Biirgerdienste

Fachbereich Wohnen

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Hauptsachbearbeitung Wohngeld und Bildung und Teilhabe

Bearbeitung und abschlieflende Entscheidung von Erst-, Wiederholungs- und Anderungsantrégen in schwierigen Ein-

zelfdllen

- Erste Ansprechperson fiir die Sachbearbeitenden bei der Klarung fachlicher Fragen

-Priifen der Antragserfordernisse und Antragsberechtigung sowie der Antragsunterlagen, ggfs. Anforderung fehlender

Unterlagen, Wiedervorlage

- Einkommensermittlung

Einkommensberechnung unter besonderer Beachtung des § 27 WoGG, ggf. mit zeitaufwéndiger Plausibilitatspriifung

und unter Anwendung des gesetzlichen Ermessens, Einkommensermittlung bei Selbstdndigen, Ermittlung von Freibe-

trdgen und pauschalen Abziigen

- Miet- und Lastenberechnung sowie Erteilen von Wohngeldbescheiden

- Anhérung der Antragsberechtigten

- Aufhebung bzw. Riicknahme von Miet- und Lastenzuschussbescheiden

- Kontrollaufgaben im Rahmen des Datenabgleichs nach § 33 WoGG

- Amtshilfeersuchen

- Gegenpriifung von bearbeiteten Wohngeldantrédgen anderer Sachbearbeiter

- Einarbeitung neuer Mitarbeitenden, Praktikanten und Auszubildenden

- Bearbeitung und abschlieende Entscheidung von Aufhebungsbescheiden nach § 45 SGB X in schwierigen Einzel-

fallen

- Riickforderung zu Unrecht erbrachter Leistungen oder Uberzahlungen

- Uberwachung der Zahlungseingdnge und Erfassen der Zahlungseingénge in DiWo

- Bearbeitung von Antrégen nach § 44 SGB X (Uberpriifungsantrag) bzw. Entscheidung iiber von Amts wegen festge-
stellte und nach § 44 SGB X zu beurteilende Vorgdnge

- Priifen des Sachverhaltes

- Alleinige und abschliefBende Bearbeitung von Buf3geldverfahren im Wohngeldrecht

- Aktenanlage

- Statistische Erfassung und monatsweise Auswertung, Datenaustausch mit der zustdndigen Senatsverwaltung.

- Priifen und ggf. Einleiten ob eine Ordnungswidrigkeit nach § 37 WoGG vorliegt.

- Ermittlung der Verjdhrungsfristen
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- Anhérung des Beschuldigten

- Bewertung der Schwere des VerstoBBes nach pflichtgeméfBBem Ermessen und der einschldgigen Vorschriften (Erstver-
stof3, Folgevergehen, Vorsatz oder Leichtfertigkeit)

- Priifen ob eine Straftat vorliegt (z.B. Betrug § 263 StGB) ggf. Abgabe an die Staatsanwaltschaft

- Fertigung eines Vermerkes zur Stellung einer Strafanzeige und Abgaben iiber Gruppenleitung und Fachbereichslei-
tung an die Staatsanwaltschaft

- Mitarbeit bei der Beantragung eines Durchsuchungsbeschlusses (eines Wohnraumes oder zur Sicherstellung von Be-
weismaterial) beim Amtsgericht

- Berechnung und Festsetzung einer GeldbuBe (bis zu 2.000,00 €)

- Fertigen einer Verwarnung (mit oder ohne Verwarngeld)

- Erlass eines Buf3geldbescheides

- Vertretung vor dem Amtsgericht

- Widerspruchsbearbeitung (Wohngeld, Erlasse und BuB3gelder): Abhilfen und Riickweisungen

Im Bedarfsfall:
Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen und Abstimmungen

Bewertung
Entgeltgruppe: E9b Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: 07.2024

2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

abgeschlossener Bachelor- oder Diplomstudiengang in einer der folgenden Fachrichtungen:
- Diplom-Verwaltungswirt/in Offentliche Verwaltung

- Public Management / Public und Nonprofit-Management, Verwaltung und Recht

- Bachelor of Arts Offentliche Verwaltung

oder

Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il mit gepriiftem/r Verwaltungsfachwirt_in
oder

abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum:

- zur / zum Verwaltungsfachangestellten oder

- Kauffrau /-mann fiir Biromanagement oder

- Fachangestellte/r bzw. Kauffrau /-mann fiir Birokommunikation oder
- Biirokauffrau/-mann

mit mindestens 3-jahriger praktischer Berufserfahrung im allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienst.

wiinschenswert sind mehrjéhrige (mindestens 2 Jahre) Berufserfahrungen in der Sachbearbeitung Wohn-
geld und BuT.

Verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemeinsamen eu-

ropdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |Managementgrundlagen der Fiihrung

» Organisations- und Personalmanagement |:| |:| |:| IE

- (z. B. Gesundheits-, Verdnderungs-, Qualitéts- und Projektmanagement)

3.1.2 |Managementgrundlagen der Fiihrung

» relevante Rechtsgrundlagen wie Tarif- und Dienstrecht sowie Kenntnisse des Anti-

diskriminierungsrechts und entsprechender Férdergesetze |:| |:| |X| |:|
(AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, SGB IX, PartMigG, LGG, LGBG,

UntSexIdGIG, PersVG)

3.1.3 | Umfassende Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal-
O|x|O|o

3.1.4 | Allgemeine Rechtskenntnisse
- gute Kenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts |:| |:| & |:|
- gute Kenntnisse auf dem Gebiet des Haushaltsrechts

- gute Kenntnisse auf dem Gebiet des Personalrechts

3.1.5 | Besondere Rechtskenntnisse

sehr gute Kenntnisse in den relevanten Rechtsgebieten z.B.
- Wohngeldgesetz (WoGG)

- WoGV

- WoGVwV

- Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)

- Einkommensteuergesetz (EStG)

- Sozialgesetzbuch (SGB) | und X

- Verwaltungszustellungsgesetz (VWZG) |:| |X| |:| |:|
- Verwaltungsverfahrensgesetz (VwV{G)
- Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO)

- Bundeskindergeldgesetz (BKGG)

- Ordnungswidrigkeitengesetz (OWiG)

- AV-BuT

- Landeshaushaltsordnung

- BAf6G

Aufzdhlung nicht abschlieflend

3.1.6 luK-Grundkenntnisse

- Standardsoftware Word, Excel |:| |X| |:| |:|

- sehr gute Kenntnisse Dialogisierten Wohngeldverfahren (DiWo),

- gute Kenntnisse ProFiskal
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3.2 Gewichtungen*
Personliche Kompetenzen
4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- |:| |Z| |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie
sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich

e hdalt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand und gibt fachliche Fortbildungsin-
halte weiter

e st zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

o zeigt Flexibilitat am Arbeitsplatz

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |Z| |:| |:|
agieren

e plant friihzeitig und realistisch

e hdlt Termine und Absprachen ein

e kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfiigung stehende
Zeit verteilen

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem fiir den Ar-
beitsablauf zweckmafigen Zeitpunkt vor

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fd&higkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die |:| |X| |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e koordiniert Arbeitsabl&ufe zielorientiert und nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten

e konzentriert sich auf das Wesentliche und Vorrangige

e halt Fristen und Zeitvorgaben ein

e vereinbart konkrete Absprachen

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |Z| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

o ({iberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkungen

e entscheidet zeitnah und ist bereit fiir die Entscheidung Verantwortung zu iiber-
nehmen

e enfscheidet nachvollziehbar

e gibt klare Ziele und Zeitvorgaben

3.2.5 | Belastbarkeit
L X OO

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen liberlegt zu agieren

o behdlt jederzeit den Uberblick

e reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen

e verfiigt liber eine hohe Leistungsfdhigkeit in jeder Situation

3.2.6. | Selbstindigkeit
» Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen |:| |X| |:| |:|

e entwickelt Handlungsalternativen

e setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte

e handelt zielorientiert

e iibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
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P umfasst die Fahigkeit gem&f3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrations-ge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

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

3.3 . Gewichtungen*
Sozialkompetenzen
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit |:| & |:| |:|
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e hort aktiv zu und fragt nach
e |Gsst aussprechen
e schdtzt und hinterfragt andere Meinungen
e dufert sich verstdndlich, tbersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend
und flieBend
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- |:| |Z| |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésun-
gen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen
e verhdlt sich offen und freundlich, schafft und schenkt Vertrauen
o iibt konstruktiv Kritik und ist kritikfahig
o erkennt Konflikte und 16st sie konstruktiv
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |Z| |:| |:| |:|
begreifen
e verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen
e argumentiert versténdlich bezogen auf den/die Gesprdchspartner/in
o erldutert die Entscheidungsgriinde
3.3.4 |Diversity-Kompetenz
P> Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller |dentitat, chronischer |:| |:| |E |:|
Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen
e achtet das Selbstwertgefiihl Anderer
o st fdhig zum Perspektivwechsel
o akzeptiert Ideen und Ansichten anderer und bezieht sie in die Arbeit ein
3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese iiberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet
die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus
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3.4

Fiihrungskompetenzen
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

Gewichtungen*

A

3

2 1

3.4.1

>

Strategische Kompetenz

Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

[]

[]

X L

tiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen vorweg

liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsméglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte

richtet Handeln auf langfristige Ziele aus und wdgt dabei Grenzen und Méglich-
keiten ab

vereinbart klare und realistische Ziele

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten

und so zu fordern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zie-
len der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht

erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

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

spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback

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

kennt und nutzt PE-Methoden sowie Fiihrungsinstrumente und -mafinahmen; be-
riicksichtigt Aspekte des betrieblichen Gesundheitsmanagements

zeigt Wertsch&tzung und Verstdndnis und baut eine vertrauensvolle Arbeitsbezie-
hung auf

kommt regelmdfig seiner/ihrer Beurteilungspflicht nach

orientiert sich an den Zielen des Frauenférderplans und beriicksichtigt grundsétz-
lich gleichberechtigter Teilhabe Aller

3.4.3

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auflen iiberzeu-
gend zu vertreten, innerhalb und auBBerhalb offen und zielbezogen partnerschafilich
neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Betei-
ligten entstehen

tritt vor unterschiedlichen (grof3en) Personengruppen sicher und adressatenge-
recht auf

vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin (bzw. den Bezirk) positiv
nach aufen

organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gespréchspartnerinnen und Gespréchs-
partner ein
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Gewichtungen*

P Fdhigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und Gren-
zen realistisch einzuschéatzen sowie sich personlich und fachlich zu motivieren

und weiterzuentwickeln

4 3 2 1
3.4.4 |Innovationskompetenz
P Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen zielge- |:| |:| |X| |:|
richtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln
e initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse (z.B. im Zuge der Digitalisie-
rung) und bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein, férdert und unterstiitzt sie
in der aktiven Mitgestaltung
e verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarf
o stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage
e f{drdert innovative Ansdtze von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, ist fehlertole-
rant
3.45 |Selbstentwicklungskompetenz

o reflektiert eigene Stérken und Entwicklungsbedarfe; nimmt regelméfig an Fortbil-
dungen zum Thema "Fiihrung und Zusammenarbeit" teil

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lern- bzw.
fortbildungsbereit

e istin der Lage, ihre/seine eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsaspekten
selbst zu reflektieren

o stellt sich einem regelmd@figen Fiihrungskrafte-Feedback

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Stelleninhaber/in / Datum
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