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Abteilung Biirgerdienste und Soziales
Amt fiir Biirgerdienste - Fachbereich Wohnen

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

Sachbearbeitung im Fachbereich Wohnen (in Angelegenheiten des sozialen Wohnungs-
baus und von Wohnberechtigungsscheinen):

e Bearbeitung von Antrdgen auf Erteilung von Wohnberechtigungsscheinen
- WBS - (§ 5 WoBindG i. V. m. § 27 Abs. 1 WoFG) und Selbstnutzungsgenehmi-
gungen - SBG - (§ 27 Abs. 7 WoFG); Bescheinigungen nach den Richtlinien
vereinbarte Férderung (RLvF), Wohnungsbauférderbestimmungen (WFB), Férde-
rung nach § 9 Abs. 2 WoFG, einkommensorientierte Forderung (EoF), mit ge-
genseitiger Priifung eines Parallelsachgebiets,

e Priifung der Anspruchsvoraussetzungen und Bescheiderteilung einschliefllich
Aufhebung und Riickforderung,

e Anwendung der Software ,,Diwo-ADF (WWB)“ und ,,INWO-Forms* zur Antrags-
bearbeitung,

e Katasterbearbeitung und -pflege/Kontrolle (Bezugsfertigkeitsanzeige bei Neu-
erfassung, Freianzeige, Uberlassungs- bzw. Vermietungs- oder Bezugsmitteilung
bei Folgemietern - § 2 WoBindG i. V. m. § 32 WoFG),

e Entscheidung iiber die Einleitungen von Straf- und Zwangsmitteln,

e Benennung und Betreuung von Dringlichkeitsfallen (§ 4 Abs. 3 WoBindG), Bear-
beitung von Antrégen auf Einzelfreistellung (§ 30 WoFG),

e Festsetzung der Ausgleichszahlung; Uberpriifung der Ausgleichszahlung auf An-
trag bzw. von Amts wegen (8§88 34 ff. WoFG); Buchung durch Anwendung der
Software ,,MACH“

e Feststellung der Eigenschaft "Ende der &ffentlichen Férderung" (8§ 15 ff.
WoBindG),

e Feststellung von Verstéf3en gegen das WoBindG/WoFG (Falschiiberlassung,
Leerstand, Zweckentfremdung entgegen § 4 Abs. 2 WoBindG i. V. m. § 27
Abs. 1 WoFG; § 27 Abs. 7 WoFG),

e Beratung lber alle &ffentlich-rechtlichen Wohnungsfragen durch miindliche und
fernmiindliche Auskunftserteilung,

e Publikumsverkehr,

o  Statistiken
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Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und

neuen Beschdftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

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

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[ ] Wahlen Sie ein Element aus. [ ] Wahlen Sie ein Element aus.
[ ] Wahlen Sie ein Element aus.

[

(Tarif\beschdftigte:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung zur Ver-
waltungsfachkraft (Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fiir
Biromanagement bzw. Kauffrau/-mann fiir Blirokommunikation, Fach-
angestellte/r fiir Birokommunikation, Biirokauffrau/-mann) oder erfolg-
reicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

[]
[l

[] 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 Verwaltungshandelns (Aufbau der Verwal- 1
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Kenntnisse der LHO, AV LHO und GGO 2
3.1.3. | Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechts, des VwVtG und der VwGO 3
3.1.4. | Grundlegende Kenntnisse des WoBindG und WoFG 4
3.1.5. | Kenntnisse der entsprechenden Ausfiihrungsvorschriften zum WoBindG und 3
zum WoFG, des Berliner Mietspiegels, des BGB, der BetrKV, des AsylbLG,
des FreiziigG/EU, des BAf6G, des BKGG, des SGB XIV, des EStG, der
SVEV (Sachbezugswerte), des USG und des EStG
3.1.6. | Anwendungskenntnisse der einschldgigen Standard-Software MS-Office, 3
Outlook, Internet, Intranet, MACH, Diwo-ADF (WWB), INWO-Forms
3.2. Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 2
» 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.
o erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten
e handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis
o bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitat wechselnde Arbeitsin-
halte und -situationen
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3.2.2. | Organisationsfahigkeit

>

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

erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
handelt systematisch und strukturiert

arbeitet vorausschauend

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

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

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

setzt und verfolgt realistische Ziele und Schwerpunkte

iberprift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)

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

erkennt und wdgt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab

bezieht alle Beteiligte und zur Verfligung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein

beteiligt rechtzeitig Flihrungskréfte, soweit Entscheidungen von
diesen notwendig sind

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.

recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf

stellt Informationen fiir Dritte zur Verfligung

arbeitet mit verschiedenen digitalen Werkzeugen und vernetzt
diese

ibertragt Kenntnisse bisheriger digitaler Anwendungen auf ent-
sprechende neue IT-Programme
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3.2.6. | Belastbarkeit 4
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agie-
ren.
e reagiert iiberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
o bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen
e geht mit Konlfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um
3.2.7. | Selbststandigkeit 3
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen.
e achtet eigenstdndig auf die Erledigung anstehender Aufgaben und
setzt Schwerpunkte
e geht auftretende Fragen eigeninitiativ an
e informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfiigba-
ren Informationen fiir Entscheidungen
e entscheidet eigenstdndig, nutzt Ermessensspielrdume und schaltet
nur soweit erforderlich rechtzeitig Fiihrungskrafte ein
3.3. Sozialkompetenzen
3.3.1. | Kommunikationsfdahigkeit 2
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e Guf3ert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
e Dbereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und verstdndlich mit Betroffenen
aus
e vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar
o kommuniziert das eigene Handeln transparent
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschafilich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.
e arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen
e akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en
e tragt zu einer von gegenseitiger Wertschdtzung und Offenheit ge-
prdgten Arbeitsatmosphdre bei
* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5von 7

Vorlagenstand: 05.08.2025



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 verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich
und aufgeschlossen
e berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
e nufzt den Ermessensspielraum im Rahmen der gesetzlichen M&g-
lichkeiten kundenorientiert
3.3.4. | Diversity-Kompetenz 2
» 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 begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermogen
e identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und wirkt ak-
tiv auf Chancengleichheit hin
e priift Maf3nahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken
e integriert Schwerbehinderte/Gleichgestellte sowie Beschaftigte
mit eingeschrdnkter Leistungsfdhigkeit, Mobilitat und Sinneswahr-
nehmung in vollem Umfang und setzt sich fiir ihre Teilhabe und
Férderung ein
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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 kénnen,

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

stellt sich auf andere Kulturen ein und setzt dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien um

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

erkennt Ausgrenzungen und wendet Instrumente der Férderung von
Menschen mit Migrationsgeschichte an

3.3.6. | Teamfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.
e {ragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei
e identifiziert sich mit Gruppenergebnissen und setzt sich fiir deren
Akzeptanz durch alle Beteiligten ein
e gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter
e fordert die fachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
3.3.7. | Konfliktfahigkeit 3
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L&-
sungen anzustreben.
e erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und |6sungsorientiert aus
e kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
e Dbleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
e reguliert Konflikte durch iberzeugende Verhandlungsfiihrung
3.3.8. | Durchsetzungsfdhigkeit 3
» Fahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen,
auch gegen Widerstande.
e behdlt das (Verhandlungs-)Ziel im Auge
o flihrt Entscheidungsprozesse kompetent zum Ziel
e (iberzeugt auch in schwierigen Situationen durch Argumentation
und erzielt Akzeptanz fiir Verédnderungen
e vermittelt Entscheidungen nachvollziehbar und setzt sie um
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