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Stand: 01.07.2025 erstellt von: Herr ABmann  Stellenzeichen: BiD Wohn L
Frau Rabe Stellenzeichen: BiD ZD L
Stellenzeichen: BuD Wohn Stelleninhaber/-in: N.N.
Stellentitel/Funktion:

Sachbearbeitung Wohngeld und Bildung und Teilhabe

Dienststelle:
Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Soziales und Biirgerdienste
Amt fiir Birgerdienste

Fachbereich Wohnen

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

Sachbearbeitung Wohngeld und Bildung und Teilhabe

- Sachbearbeiter/in

- Bearbeitung des Wohngeldes nach dem Wohngeldgesetz (WoGG) bis zur Zahlbarmachung
(einschlie3lich Lastenzuschuss)

- Qualifizierte Beratung anderer Leistungstrdger bzw. Biirgerinnen und Biirger

- Bearbeitung von Antrdgen auf Leistungen fiir Bildung und Teilhabe (BuT) fiir
Wohngeldempfdanger/innen sowie Kindergeldzuschlagsberechtigte bis zur Zahlbarmachung

- Riicknahme von Bescheiden nach § 45 SGB X und nach § 48 Verwaltungsverfahrensgesetz

- Riickforderungen von Leistungen nach dem WoGG und BuT

- Anordnungsbefugnis bis 1.000,-- €

Im Bedarfsfall: Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Wahlen und Abstimmungen

Bewertung
Entgeltgruppe: E9a Besoldungsgruppe: A8
Gutachten vom:

07.09.20215
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

mit abgeschlossener Berufsausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten oder
- Kauffrau /-mann fiir Biromanagement oder

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

- Biirokauffrau/-mann

sowie mindestens 3-jdhrige praktische Berufserfahrung im nichttechnischen Verwaltungsdienst.

sowie
verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des geneinsamen

europdischen Referenzrahmen fiir Sprachen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2von b



3.
3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.1.1

Kenntnisse iber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung

[]

[]

X L

3.1.2

Allgemeine Rechtskenntnisse

- gute Kenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen Verwaltungsrechts; Haushalts
rechts (LHO; AV LHO)

[]

[]

QI

3.1.3

Besondere Rechtskenntnisse

gute Kenntnisse in den relevanten Rechtsgebieten z.B.

- Wohngeldgesetz (WoGG)

- Sozialgesetzbuch (SGB) | - XII

- Verwaltungsverfahrensgesetz (VwWVIG)

- Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO)

- Bundeskindergeldgesetz (BKGG)

- Ausfiihrungsvorschriften fiir Leistungen fiir Bildung und Teilhabe (AV-BuT)

3.1.4

luK- Grundkenntnisse

- Standardsoftware Word, Excel
- sehr gute Kenntnisse InWo/DiWo, ProFiskal, Olmera

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o stellt sich verénderten Anforderungen/Entwicklungen im Verantwortungsbereich

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

o ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

o zeigt Flexibilitat am Arbeitsplatz

3.2.2

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

e plant frithzeitig und realistisch

e hdlt Termine und Absprachen ein

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

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen Terminen bzw. zu einem fiir den
Arbeitsablauf zweckméfligen Zeitpunkt vor

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e koordiniert Arbeitsabldaufe zielorientiert und nach Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten

e konzentriert sich auf das Wesentliche und Vorrangige

e hdlt Fristen und Zeitvorgaben ein

¢ vereinbart konkrete Absprachen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

3.2 Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
o (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkungen
¢ entscheidet zeitnah und ist bereit, fir die Entscheidung Verantwortung zu iiber
nehmen
e entscheidet nachvollziehbar bzw. macht Vorschldge zur Problemlésung
3.2.5 |Belastbarkeit I:I & I:I I:I
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agieren
o behalt jederzeit den Uberblick
e reagiert in schwierigen Situationen flexibel und angemessen
e verfiigt liber eine hohe Leistungsfdhigkeit in jeder Situation
3.2.6 | Selbstdndigkeit |:| |X| |:| |:|
» Fdhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen
¢ entwickelt Handlungsalternativen
e setzt sich selbst realistische Ziele und die erforderlichen Schwerpunkte
e handelt zielorientiert
e (ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit I:I & I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e hort aktiv zu und fragt nach
o |Gsst aussprechen
e schdtzt und hinterfragt andere Meinungen
e GuBert sich versténdlich, iibersichtlich, adressatengerecht, beim Thema bleibend
und flieflend
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |:| |X| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
L&sungen anzustreben
o arbeitet konstruktiv und respektvoll mit Anderen zusammen
o verhdlt sich offen und freundlich, schafft und schenkt Vertrauen
o {ibt konstruktiv Kritik und ist kritikfahig
o erkennt Konflikte und 8st sie konstruktiv
3.3.3 |Dienstleistungsorientierung

e verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen

e argumentiert verstdndlich bezogen auf den/die Gespréchspartner/in

o erldutert die Entscheidungsgriinde

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

4 3 2 1

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Um-
gang zu pflegen

O X0

e achtet das Selbstgefiihl Anderer

e st fdhig zum Perspektivwechsel

Eh e

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Féhigkeit gemdaf § 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-
geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iberwinden sowie

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

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden

3.3.6

Teamfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich und sein Kénnen im Team optimal einzubringen

o stellt das Ziel der Gruppe und nicht der eigenen Person in den Vordergrund

e unterstltzt andere Gruppenmitglieder aktiv, anlass- und situationsorientiert

3.4.4

Innovationskompetenz

P Féhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen ziel-
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

¢ verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf

o stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage

3.4.5

Selbstentwicklungskompetenz

P> Fahigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und
Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln

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

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

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

Name Name

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

Stelleninhaber/in / Datum
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