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Anforderungsprofil Stand: 02/2025
Sachbearbeitung Wohnungsbindung und wohnungswirtschaftliche Bescheinigungen Ersteller/in: BB 5
(BearbeiterZ)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Amt fiir Biirgerdienste
Bereich: Fachbereich Wohnen
Kapitel: 3502

Titel: 42801 u. 42201

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(99f. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Wohnungsbindung und wohnungswirtschaftliche Bescheinigungen
A8, EG 9a TV-L

Sachbearbeitung von wohnungswirtschaftlichen Bescheinigungen

Bearbeitung von Antrdgen auf Wohnberechtigungsschein (WBS), Bescheinigung fiir einkommens-
orientierte Férderung (EOF), Bescheinigung liber Einkommenspriifungen nach §§ 21 - 24 WoFG
fir verschiedene Wohnungsbauférderungsmaf3inahmen und Erkldrungen zu Selbstbenutzungsge-
nehmigungen (SGB)

Erfassung der Antrége (nach Priifung der Zustandigkeit nach dem AZG) im Fachverfahren
INWO

Abforderung bescheidrelevanter Unterlagen

Gdgf. Einholung von Stellungnahmen

o LAGESO im Zusammenhang mit gesundheitlichen Belangen

o Transferleistungstrdger bei Versorgung von Wohnungssuchenden aus betreuten Wohnfor-
men

o Fachstellen bei Versorgung von Wohnungssuchenden mit einem besonderen Wohnbedarf

Entscheidungen iiber die beantragten Bescheinigungen

o Entscheidung liber zu beriicksichtigende Haushaltsangehérige

o Einkommensprognose nach § 24 WoFG

o Im Fall WBS Entscheidung iiber Anspruch auf besonderen Wohnbedarf und ange-
messene Wohnungsgréfle

o Entscheidung liber eventuelle Bedingungen und Auflagen (Gemeinsamer Bezug ei-
ner Wohnung aller beriicksichtigen Personen, Eheschlief3ung, Aufgabe der bisherigen
Wohnung)

Sicherung der Zweckbestimmung von geférdertem Wohnraum
e Fiihrung des Katasters iiber &ffentlich geférderte Wohnungen (8§32 Abs. 2-4 WoFG)

e Priifung der RechtmasBigkeit einer Uberlassung, ggf. MaBnahmen zur Ahndung und Wiederher-
stellung eines rechtmdafligen Zustandes, ggf. Mafinahmen nach § 25 WoBindG und § 33
WoFG einleiten

e Bescheide und Auskiinfte zum Ende der Férderung § 18 WoBindG und § 29 WoFG
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Sachbearbeitung von Antrdgen von Verfiigungsberechtigten, Eigentiimern/innen auf Freistel-
lungen von den Wohnungsbindungen

Fiir alle Aufgabengebiete in der Sachbearbeitung Wohnungsbindung und wohnungswirtschaft-
liche Bescheinigungen

o Vorbereitende Widerspruchsbearbeitung

e Archivierung und Vernichtung von Akten

e Priifung und Vertretung eines Parallelgebietes

2. |Formale Anforderungen
Gewichtungen

Beamte/Beamtinnen: entfallen hier

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir den nicht-

technischen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Lauf-
bahngruppe 1

Tarifbeschaftigter/ Tarifbeschaftigte:

Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten oder Fachange-
stellte fiir Blirokommunikation/Biiromanagement oder vergleich-
bare abgeschlossene Berufsausbildungen mit gleichwertigen Fa-
higkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

Fiir beide Berufsgruppen: Wiinschenswert sind Erfahrungen in der

strukturierten Bliroorganisation sowie eine ausgeprdgte Bera-

tungskompetenz.
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1

Spezielle Fachkenntnisse
- Kenntnisse des Wohnraumférderungsgesetzes (WoFG) und Aus-
fiihrungsvorschriften (AV WoFG), des Wohnungsbindungsgesetze
(WoBindG) und Belegungsbindungsgesetzes (BelBindG);
- Kenntnisse des Wohnraumgesetzes-Berlins (WoG Bln) und iiber
die erlassenen Wohnraumférderungsbestimmungen;
- Kenntnisse iiber das Rundschreiben der Senatsverwaltung fiir
Stadtentwicklung und Umwelt im Zusammenhang mit Wohnungs-
bindungen und Wohnraumf&rderungen;
- BGB §§1589,1754,1755;
- Kenntnisse {iber das Bundeskindergeldgesetz (BKGG) §§ 4-6,
Bundesausbildungsférderungsgesetz (BAf6G) §§ 2-3, Bundesver-
sorgungsgesetz (BG) §§ 27a-27i sowie Einkommensteuergesetz
(EStG) §82-3, 7, 9, 9a-c, 22 32, 45d-e, 65, 66;
- Kenntnisse iiber das Sozialgesetzbuch:

e SGBII&S7,9 22,25

e SGBXIl 8§§ 19, 20, 43 und 45

e SGBV §§ 44-52;
- Kenntnisse iiber das Unterhaltssicherungsgesetz (USG) und Auf-
enthaltsgesetz (AufenthG)

3.1.2

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

- Kenntnisse des Allgemeinen Zustandigkeitsgesetzes (AZG);

- Kenntnisse des Verwaltungsverfahrensgesetzes, Verwaltungsvoll-
streckungsgesetzes (VwVG) sowie Ordnungswidrigkeiten (OWiG);
- Kenntnisse des Gebiihrengesetzes (GebG) sowie der Verwal-
tungsgebiihrenordnung (VGebO)

- Kenntnisse der Gemeinsame Geschdftsordnung der Berliner Ver-
waltung - Allgemeiner Teil (GGO | Berlin);

- Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO) und Ausfiihrungs-
vorschriften zur LHO (AV LHO)

3.1.3

IT-Kenntnisse

- Kenntnisse im Fachverfahren INWO;

IT-Grundkenntnisse in der Standardsoftware MS-Office 8Word,
Excel, Outlook)

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- O] O] O
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Ter-
mindruck gute Arbeitsleistungen
e erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und
differenziert
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
3.2.2 Organisationsfahigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [l X ] O
chend zu agieren.
e strukturiert Arbeitsabldufe, setzt dabei Ziele und Prioritéten
e plant und gestaltet die Aufbau- und Ablauforganisation im eige-
nen Zustdndigkeitsbereich effizient
o teilt die Arbeitszeit effektiv ein
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- O | X | OO
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdaltnis
e plant friihzeitig und realistisch
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen O | X | OO
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.
e entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmdflige Losungsvor-
schldage
e schiebt Entscheidungen nicht auf oder auf andere ab
e trifft klare, nachvollziehbare recht- und zweckmdflige Entschei-
dungen und steht dafiir ein
3.2.5 Selbststdandigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus- 0| O ]
zufiillen
e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern
e arbeitet aus eigenem Antrieb
e greift Anregungen auf und bezieht sie in das handeln mit ein
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Gewichtungen
4 |3 |2 |1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom"m.unik.aii.onsfahigkeii o al =
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach
e argumentiert iiberzeugend und verstandlich
e gliedert Sachverhalte klar, folgerichtig und themenbezogen und
beschrdnkt sich auf das Wesentliche
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich kons.frukﬁv respektvoll mit c.Jnderen ogseinonderzusef- . O
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e geht auf Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartner offen
und aktiv zu, ist zugewandt, halt Blickkontakt
e fordert die kooperative Zusammenarbeit
e argumentiert sicher und nachvollziehbar
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen X | O| 0O (O
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e vertritt das Prinzip des Dienstleisters
e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein
e greift Anregungen von Kunden/Kundinnen auf und reflektiert
diese im Arbeitsprozess
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, O | O 1
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen
e ist fGhig zum Perspektivwechsel
e berlicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen 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 Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufent-
haltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw.
geprdgt sein kann

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fahigkeit, mit den eigenen Fdhigkeiten zur Erreichung der Teamziele
bei-zutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhd&ngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

e akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend

e erzielt in der Zusammenarbeit mit anderen gemeinsamen Ergeb-
nisse

3.3.8

Beratungskompetenz
P Fdhigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten

e benennt Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen und stellt ge-
gebenenfalls Kontakte her

e informiert fir Kunden/ Kundinnen verstandlich

e ermittelt Kundenbedirfnisse und Kundeninteressen
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Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

[ 1Y Orientierungsgesprdch
[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

[© 1 1 N

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes

1) Zutreffendes bitte ankreuzen
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