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(letzter Bearbeitungsstand)
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PE / VN: 112-2024

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fiir

Sachbearbeitung im Wohnungsamt, Wohngeld, WBS

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

BesGr. A7/ E6 TV-L (Bewertungsvermutung)

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Gruppenleitung Wohngeld

61541 Wohngeld
80136 Kontrolle, Durchsetzung WoBindG
79709 Wohnbescheinigungen




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Eingangsbearbeitung von Antrédgen auf Wohngeld als Miet- und Lastenzuschuss und Zusammen-
hangstatigkeiten;

Erteilung von Auskiinften im Rahmen der Antragstellung,

Priifung und Vorgangskoordinierung zum Sachgebiet und Bearbeitungsstand

Anfertigung von Negativbescheinigungen und Koordinierung Schriftverkehr zum Sachzusammen-
hang

Bearbeitung und Unterstiitzung in Onlineantragsverfahren
Mitarbeit bei Gerichtsakten
Eingangsbearbeitung wohnungswirtschaftlicher Bescheinigungen,

Kontrolle von Wohnungsbindungen, sowie Antragsbearbeitung Wohnberechtigungsscheine
(WBS),

Mitarbeit Kataster fiir 6ffentlich geférderte Wohnungen

2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: e Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamt*innen der Lauf-

bahngruppe 1, 2 Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarif-

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten,

beschdftigte: zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Birokommunikation oder vergleichbaren Ausbil-

dungsberufen. Es kommen auch Beschdftigte mit einem abgeschlossenen Verwal-
tungslehrgang | oder vergleichbarer Qualifizierung mit entsprechenden in der Be-
rufspraxis erworbenen Kompetenzen in Betracht.




Note:

3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des
Bezirksamtes vertraut

kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Landesantidiskri-
minierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Férderung der Partizipation
in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin (PartMigG) sowie das
Diversity-Leitbild des Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensrechtes, insbesondere nach SGB |
und X,

Kenntnisse der maf3geblichen Vorschriften Wohnraumfdrderungsge-
setz(WoFG), Wohnungsbindungsgesetz (WoBindG), Belegungsbindungsge-
setz (BelBindG), Wohnraumgesetz Bln (WoG BlIn), Wohnraumversorgungs-
gesetz (WoVG Bln ) und Wohngeldgesetz (WoGG)

Kenntnisse der zu den genannten Gesetzen erlassenen Ausflihrungsvor-
schriften und Rundschreiben

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

ist sicher in der Anwendung géngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

besitzt die Fahigkeit zur Einarbeitung in verschiedene Fachverfahren

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

fihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prazise durch




Note:

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdinderungsbereitschaft
»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e stellt sich auf neue Anforderungen /Aufgabenschwerpunkte /organisatori-

sche Verdnderungen ein

e behalt auch unter Zeitdruck /bei wechselnden Inhalten den Uberblick

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

e kennt den eigenen Arbeitsstand

o fteilt Aufgaben in Arbeitsschritte /Arbeitspakete ein und verteilt sie auf die
zur Verfiigung stehende Zeit

o iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
ldufe /eigene Aktivitdten aufeinander ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus

e weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu libernehmen.

e {ibernimmt Verantwortung fiir eigene Ergebnisse / Entscheidungen
e entscheidet zeitgerecht

3.2.5 Beratungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht
Lésungsmoglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.

e zeigtim Rahmen des eigenen Beratungsauftrags Angebote / Mafinahmen

auf

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit

»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

e erldutert die Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen

e gibt eigenes Wissen weiter und hdlt keine wichtigen Informationen zuriick




Note:

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

>

Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich/héflich und auf-

geschlossen

3.3.4 Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

»  Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten
e bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams /der

Gruppe ein




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1| 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse X
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

3.2 Personliche Kompetenzen 1| 2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft X
3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X
3.2.5 Beratungsfdhigkeit X
3.3 Sozialkompetenzen 1|2
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit

3.3.2 Kooperationsféhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenf&higkeit X
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




