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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: (ggfs. Aufgabenanalyse und Text GVPI)
Leitung einer Fliichtlingsunterkunft ‘
Kapitel/Titel/St.-Nr.: Bearb.-Z: EG.: 11 Teil | TV-L

Unterkunftsbezogene Aufgaben
= Selbststandige Entscheidung in allen Angelegenheiten der Unterkunft

= Koordination und Organisation der betrieblichen Ablaufe

= Erster Ansprechpartner fur Bereichsleitung und andere Anfragende

= Sicherstellung des Informationsflusses von ,innen nach auflen* und von ,au3en nach innen”

= Enge Kooperation mit Schnittstellen des Tragers, z.B. Einkauf, Rechnungswesen,
Gebaudemanagement, IT

= Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen Bestimmungen und Regelwerke

= Einhaltung der arbeits- und betriebssicherheitsrelevanten Vorgaben

= Bereitschaft zur betrieblichen Rufbereitschaft

Fiihrungsaufgaben

= Austbung der Dienst- und Fachaufsicht Uber die eingesetzten und der Unterkunftsleitung
zugeordneten Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen '

= Aufgabenaufteilung innerhalb des Unterkunftsteam mit dem Ziel der Sicherstellung des reibungslosen
Betriebes

= Moderation der Teamsitzungen mit allen Mitarbeitenden in der Unterkunft sowie der Sicherstellung von
Austauschmoglichkeiten zwischen allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

= Vermittlung von Werten und Haltungen im Unterkunftsteam, Entwicklung gemeinsamer Ziele und einer
tragfahigen und einheitlichen Kommunikationsstruktur mit dem Team und den Bewohnern

= Evaluation der Teamentwicklung mit geeigneten Instrumenten

= Férderung der persoénlichen und beruflichen Entwicklung der Teammitglieder

Konzeptionelle Aufgaben
= Erstellung einrichtungsbezogener Konzepte

= Koordination von ggf. eingesetzten Dritten

= Steuerung der Kooperation mit externen Interessensgruppen

= Initiierung und Entwicklung tragfahiger Netzwerke im Quartier gemeinsam mit dem Team
= Offentlichkeitsarbeit und Akzeptanzarbeit
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2: Formale Anforderungen

Abgeschlossenes Hochschulstudium oder Fachhochschulstudium

Kenntnisse und Erfahrungen in der Personalfiihrung, nachgewiesen durch
mindestens zweijahrige Leitungserfahrung

Gewichtungen

entfallen hier

Personalvertretungsrecht, Recht der Behinderten (SGB 1X))

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
3.1 Fachkompetenzen 4 = unabdingbar
3 = sehr wichtig
2 = wichtig
1 = erforderlich
4 3 2
3.1.1 Grundkenntnisse des Personal- und Tarifrechts (Dienst- und Arbeitsrecht,

3.1.2 Kenntnisse aus dem Sozialleistungsrecht (AsylG, AsylbLG, SGB XII, SGB II)

3.1.9 Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office

3:1:3 Allgemeine Verwaltungskenntnisse (z.B. Datenschutzrecht, Vergaberecht) |___ﬂ D

3.1.4 Kenntnisse aus dem Berliner Hilfesystem (Zusténdigkeiten, Prozesse) I__— I:] ZI

3.1.5 Kenntnis der politischen / sozialen Verhéltnisse der wichtigsten Herkunftslénder |: D g

3.1.6 Erfahrungen in der Kooperation mit Migrantenorganisationen, Trager der Wohlfahrtspflege, l___l D
Vereinen etc.

31.7 Kenntnisse der Personalfithrung (Mitarbeiterfiihrung, Erfahrung in der Leitung von XL L]
Organisationseinheiten, Teamentwicklung, Arbeitssicherheit).

3.1.8 Beherrschung der deutschen und mindestens einer relevanten Fremdsprache [:] X |:|

00 0 0 Ooooo 0-

> Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

3.2 Leistungsverhalten

321 Belastbarkeit
> Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu agieren

e Arbeitet auch unter Belastung prézise und effizient

e Bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

e Behilt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

3.2:2 Leistungsfahigkeit
> Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen, sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e |[nitiiert und steuert neue Ideen

e  (bernimmt selbststédndig Aufgaben

e erkennt Schnittstellen und Koordinationsbedarfe

3.2:3 Wirtschaftliches Handeln

>  Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit konomisch umzugehen

e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen

e setzt die Ressourcen zielfithrend ein

e halt sich und andere zur Geschéftsprozessoptimierung an
3.24 Organisationsfahigkeit '

>  Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren-und entsprechend zu agieren
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e  Setzt sinnvolle Prioritaten, plant realistisch und prift die Ergebniseinhaltung

e  koordiniert Arbeitsablaufe sach-, zeit- und personengerecht

e Denkt prozessorientiert

3.2.5

Selbststandigkeit
»  Fahigkeit, den zur Verfugung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

e Handelt zielorientiert (und Gbernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis)

e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermessensspielrdumen

3.2.6

Entscheidungsfahigkeit
»  Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafur Verantwortung zu
Ubernehmen

e erkennt und wéagt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsalternativen ab

e  setzt Prioritdten und trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

3.2.7

Flexibilitat
> Fahigkeit, sich schnell auf verénderte Umfeldbedingungen, neue Anforderungen und andere
Menschen einzustellen

e Kann improvisieren und stellt sich rasch auf neue Situationen ein

e nutzt Informationen und Instrumente die gerade verfiigbar sind, auch wenn sie nicht
optimal sind

3.2.8

Innovationsfahigkeit
>  Fahigkeit, 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

3.2.9

Selbstbewusstsein
> Fahigkeit, sich bewusst wahrzunehmen, zu bewerten und zu sich zu stehen

e  Tritt authentisch auf

e Argumentiert sicher und entsprechend der eigenen Auffassung

3.2.10

Steuerungsfahigkeit
> Fahigkeit, Ziele zu definieren, zu verfolgen und Arbeitsorganisation, -ergebnisse und -prozesse daran
auszurichten

e  Stellt Berichtswege sicher

e steuert, unterstiitzt und Giberprift den Zielerreichungsprozess

3:2.11

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick
»  Fahigkeit, Fakten und Ziele mit Uberzeugenden Argumenten unter Beriicksichtigung verschiedener
Interessen sachlich und selbstbewusst zu vertreten

e strukturiert das Gesprach fiihrt kontrollierten Dialog

e kann Gesprachssituationen gut einschétzen

e setzt den eigenen Standpunkt gegen Widerstand durch

3.2.12

Zuverlassigkeit
> Fahigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflichtungen, Regeln, Termine exakt
einzuhalten

e Entwickelt eine hohe Arbeitsdisziplin, ein starkes Pflichtgefiihl und
Aufgabenbewusstsein und ist vertrauenswiirdig

e Unterstitzt die Wahrung der Verwaltungsinteressen durch eigenes Verhalten und hohe
Loyalitat

Gewichtungen

3.3

Sozialverhalten

4

3

2

1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit
>  Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

L]

X

5

(&

e sucht offen und aktiv nach Gespréchen

e kommuniziert sein/ihr Handeln transparent

e argumentiert verstandlich und adressatengerecht
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3.3:2 Konfliktfahigkeit
»  Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige Losungen anzustreben
e erkennt Konflikte und thematisiert sie
e tragt aktiv zur Konfliktiésung bei
e Uberzeugt Andere, Kompromisse einzugehen
3.3:3 Teamfahigkeit
»  Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Losungsfindung und der gegenseitigen
Unterstutzung
e  Tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Offenheit gepragten
positiven Arbeitsatmosphére bei
e  Greift bei Disziplinlosigkeiten in der Gruppe schlichtend und ordnend ein
e  Setzt sich dafiir ein, dass gemeinsame Ergebnisse von allen Beteiligten akzeptiert
_ werden kénnen
3.3.4 Durchsetzungsfahlgkelt
Fahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Widersténde
e Vertritt eigene Vorstellungen tUberzeugen
e  Fuhrt Entscheidungsprozesse kompetent zum Ziel
e  vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stimmiger Art und Weise
e (iberzeugt und erzielt Akzeptanz fiir Verédnderungen
3.3.5 Interkulturelle Kompetenz
> Fahigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, sich kulturspezifisches
Wissen anzueignen und dieses anzuwenden
e  Beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren
e spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens und Handelns
e Kennt die Lebensbedingungen zugewanderter Bevélkerungsgruppen
e  Erkennt kulturell gepriagte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereotype bei sich und
anderen
3.3.6 Kritikfahigkeit
> Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich selbst und anderen
auseinanderzusetzen
e 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 &ndert es, wenn erforderlich
e  kritisiert sachlich ohne zu verletzen
e  Gibt eigene Fehler zu
337 Kooperationsfahigkeit
>  Fahigkeit, sich konstruktiv und respektvoll mit anderen auseinander zu setzen und partnerschaftlich
zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfahige Losungen anzustreben
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
e  bericksichtigt andere Auffassungen und Ideen
e verhandelt in gleicher Augenhdhe
o trifft verlassliche Aussagen und handelt entsprechend
e akzeptiert Kollegen/Kolleginnen unabhangig von der Hierarchieebene
3.3.8 Diversity-Kompetenz
»  Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung,
ethnischer Herkunft, Religion) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschatzendes Arbeitsumfeld zu gestalten
e  Setzt sich fir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein
3.4 Kunden-, Adressaten-, und Anwenderorientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung

> Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur die/den externe/n und interne/n Kundm/en zu begreifen

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempféngern/innen aus (im
Rahmendes gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschatftlichkeit)

e geht eigenstandig auf Dritte zu und vertritt das Unternehmen gegeniiber diesen
(Anwohnerschaft, Enrenamtliche, Bezirkliche und stédtische Ansprechpartner)
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3.4.2 Einfihlungsvermégen / Empathie
»  Fahigkeit, sich in die Einstellung Anderer hineinzuversetzen
e erkennt Gefithle und Bediirfnisse Anderer, nimmt sie ernst und kann sich auf sie
einstellen :
¢ erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen
3.5 Fiihrungsverhalten (nur bei Fuhrungskréaften)
3:54 Mitarbeiterfihrung
> Fahigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu beriicksichtigen und zu
fordern, sowie ihre Bedirfnisse einzubeziehen, auch unter Beriicksichtigung des LGG und des SGB IX
e Zeigt Zuverlassigkeit im Handeln, auch bei Durchsetzung von Konsequenzen
e vereinbart klare und realistische Ziele
e delegiert (Teil-) Aufgaben und Verantwortung, Ubertragt diese situations-,sach- und
personengerecht und priift die Ergebniserreichung
352 Mitarbeiterférderung
»  Fahigkeit, die Leistungspotenziale der MA zu erkennen und aktiv darauf Einfluss zu nehmen
e Erkennt Belastungs- und Leistungsgrenzen der MA
e erkennt und férdert Potenziale von MA und férdert ihre personliche und berufliche
Entwicklung
353 Motivationsfahigkeit
> Fahigkeit, die MA fir gemeinsame Ziele zu gewinnen und ihre volle Leistungsfahigkeit zu mobilisieren.
e vermittelt Sinnhaftigkeit von Aufgaben und Zielen
e gibt zeitnah Feedback spricht Anerkennung Lob und Kritik aus
o fordert, fordert und unterstiitzt Vorschlage der MA
354 Delegationsfahigkeit
»  Fahigkeit, Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht zu iibertragen
e unterstiitzt die Selbstandigkeit der Mitarbeiter/innen durch angemessene
Informationen und einen breiten Handlungsspielraum und beschreibt die Grenzen des
ubertragenen Entscheidungsrahmens klar
e gibt klare, realistische Zeit und Zielvorgaben
o  Ubertragt mit der Aufgabenerledigung auch die entsprechende Verantwortung
Aufgestelit: Gepriift: Kenntnis genommen:
7 > = - .
oGk
Ay Dr. R. Vaerst
LuV/SE-Leitung OE Personalwirtschaft Stelleninhaber/in
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