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Amt fiir Soziales

Fachbereich 4/ Soziale Wohnhilfe

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Heimbegehung und Sachbearbeitung Geschiitztes Marktsegment

Begehung der bezirklichen Wohnheime fiir Wohnungslose und Uberpriifung:

- der Mindeststandards

- der Kostenlibernahmen der Bewohnerinnen und Bewohner

- der Belegung

- Akquise und Beratung von Betreibern und Angeboten, Tagessatzverhandlungen

- Erteilung von Belegungserlaubnis und Belegungsstopp

- Fihren von Listen genehmigter Unterkiinfte auch tiberregional

- Teilnahme an liberregionalen Gremien und Dienstbesprechungen

- Wohnheimplatzvergabe organisieren: hierzu gehoren tdgliche Anrufe der Betreiber
sowohl private als auch Vertragseinrichtungen, Buchungen, Stornierungen, Verlegun-
gen, erstellen der Zuweisungen, Statistik

- Zusammenarbeit mit dem LaGeSo (Berliner Unterbringungsleitstelle) Landesamt fiir
Fliichtlingsmanagement(LAF) / gesamtstadtische Unterbringung (GstU)

Sachbearbeitung ,,geschiitztes Marktsegment*

- Priifung der Stellungnahmen zur Aufnahme in der Geschiitzte Marktsegment
- Aufnahme im Geschiitzten Marktsegment

- verwaltungstechnische Umsetzung des Geschiitztes Marktsegments

- Ausstellen des M-Scheines

- Vorschlag fiir Wohnungsangebote

- Statistik

Eingabe der gerichtlichen Mitteilungen und der von Gerichtsvollziehern in eine Daten-

bank

- Kontrolle der Einhaltung von Fristen bei Mietauthebungsklagen und Zwangsrdumun-
gen

- Ermittlung der im Haushalt lebenden Personen iiber OLMERA

- Versenden von Beratungsangeboten an die Betroffenen und Weiterleitung an die zu-
standigen sozialen Dienste
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Notunterbringung nach ASOG im Katastrophenfall / Verwaltung Katastrophenschutz-

lager

- Eingaben in das Katastrophenschutz-Portal des Landes Berlin (DiDaKat)

- Administrator/ Editor, Kontrolle und Pflege der Eintragungen

- Organisation und Erstellung der Organisationseinheiten im Grofdischadensfall des
Katastrophenschutzes

- Organisation der Notunterbringung ggf. zu uniiblichen Dienstzeiten wie samstags,
sonn- und feiertags und ggfs. in der Nacht Dienst zu tun

Geldanweisungen und -einnahmen nach MACH und Hess
Vertretung der Verwaltungsmitarbeiterin im Probewohnprojekt

Grundsdtzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskrdften und
neuen Beschdftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 9a TV-L ... [] Bewertungsvermutung
Besoldungsgruppe:  entfallt [] Bewertungsvermutung
2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
[ ] Beamtinnen/Beamte: entfalen hier

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[] Laufbahngruppe 1 [] zweites Einstiegsamt
[] des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig nichttechnischer
Verwaltungsdienst

[

(Tarif)beschdftige:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Ver-
waltungsfachangestelle/r oder Sozialversicherungsfachangestellte/r
oder Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Kauffrau/-mann fir Biiro-
kommunikation, Biirokauffrau/-mann oder Fachangestellte/r fiir Biiro-
kommunikation.

[] Sonstige Anforderungen:
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-
beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:

1 = erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1.

Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwal-
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2.

Grundlegende Rechtskenntnisse: Umsetzung der Unterbringung und Not-
unterbringung im Katastrophenfall gemaf3 ASOG (Allg. Sicherheits- und
Ordnungsgesetz), Grundlagen SGB II, SGB XlI, AsylblG zur Abrechnungs-
priifung, GGO, ZwVbG (Zweckentfremdungsverbots-Gesetz), Meldege-
setz, Infektionsschutzgesetz mit AV, Bauordnung Berlin

§ 14 / Brandschutz, Mindestanforderungen fiir Wohnungslosenunterkiinfte
der Rahmenvereinbarung der Berliner Unterbringungsleitstelle (BUL), AV-
Zustandigkeiten

Vorschriften und Regelungen des Geschiitzten Marktsegments (GM)

3.1.3.

Anwendung der einschléagigen Fachsoftware (z.B. MS Word, MS Office)

3.1.4.

Grundlegende Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung in der Berli-
ner Verwaltung

3.2.

Personliche Kompetenzen

3.2.1.

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verédnderten Bedingungen
an

o bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitdt wechselnde Arbeitsin-
halte und -situationen

e reagiert offen auf (technische) Neuerungen/Veréanderungen und
nimmt diese an

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen
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3.2.2. | Organisationsfahigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
handelt systematisch und strukturiert

erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)

Uberpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse

erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen

bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
erkennt und wagt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab

revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz

>

Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kdnnen.

arbeitet mit verschiedenen digitalen Werkzeugen und vernetzt
diese

nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie verantwortungsbe-
wusst ein

aktualisiert Informationsangebote regelmdflig und anlassbezogen
ibertragt Kenntnisse bisheriger digitaler Anwendungen auf ent-
sprechende neue IT-Programme
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3.2.6. | Belastbarkeit

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agie-
ren.

reagiert liberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient

bewdaltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um

bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen

3.2.7. | Strukturiertes Handeln und analytisches Denkvermégen

>

Fahigkeit, komplexe Sachverhalte/Systeme zu erfassen und in logi-
schen, geordneten und zielorientierten Gesamtzusammenhdngen
zu verarbeiten.

analysiert komplexe Sachverhalte ganzheitlich, vorausschauend
und folgerichtig

erkennt Handlungsbedarfe und definiert erforderliche Maf3nahmen
gewichtet Sachverhalte und gliedert diese in den Gesamtzusam-
menhang ein

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und verstdndlich mit Betroffenen
aus

geht auf andere zu/sucht das Gespréch mit anderen und nimmt
sich angemessen Zeit dafiir

vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

lasst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschafilich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch

akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en

sucht den Austausch, nutzt und pflegt Netzwerke innerhalb und au-
3erhalb der Verwaltung
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3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 4
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.
o versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
e argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht
e nufzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen M&g-
lichkeiten kundenorientiert
e berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
3.3.4. | Diversity-Kompetenz 3
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.
e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen so-
wie Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert diese und
leitet diskriminierungsfreie Handlungen ab
e vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen
e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin
e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermdgen
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3.3.5.

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

reflektiert das eigene und das fremde Verhalten und leitet daraus
Verbesserungen fiir den Umgang mit Menschen aus anderen Kultu-
ren ab

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religicse Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter

3.3.6.

Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

identifiziert sich mit Gruppenergebnissen und setzt sich fiir deren
Akzeptanz durch alle Beteiligten ein

fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschétzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

unterstiitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

3.3.7.

Konfliktfahigkeit

>

Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragféhige L6-
sungen anzustreben.

erkennt frithzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und |6sungsorientiert aus

kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
sucht nach Konfliktlésungen und tragfdhigen Kompromissen

bleibt in konflikttrdchtigen Situationen ausgeglichen
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3.3.8. | Verhandlungs- und Argumentationsgeschick 3

» Fdhigkeit, Fakten und Ziele mit iiberzeugenden Argumenten unter
Beriicksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbe-
wusst zu vertrefen.

e nimmt neue Informationen und Ideen auf und verwendet sie ange
messen in der Verhandlung

e bezieht Ziele und Interessen der Verhandlungspartnerinnen und -
partner mit ein

o freibt Losungsprozesse und Entscheidungen aktiv voran

e (iberblickt Rahmenbedingungen und setzt sich Verhandlungsziele
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