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Abt. Biirgerdienste und Soziales

Amt fiir Soziales - Fachbereich 4 EGr.: S 12 Teil Il der Anlage A
zum TV-L

DG Otto-Suhr-Allee 100, 10585 Berlin

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Wahrnehmung sozialpddagogischer und sozialtherapeutischer Beratung und Betreuung der
Hilfesuchenden und Hilfebediirftigen im Rahmen des Aufgabengebietes des Sozialdienstes fiir

Erwerbsfdahige und Soziale Wohnhilfe

Die sozialpddagogische Betreuung umfasst insbesondere:

- Feststellung sozialer Notsténde und Einleitung der nach dem Sozialgesetzbuch (SGB) II
und Sozialgesetzbuch (SGB) XII mdglichen Hilfen

- Beschreibung der Besonderheiten des Einzelfalles einschliefilich der Vorschlage zur
Gestaltung der Hilfe, Erstellung von Gesamtpldnen, Hilfepldnen sowie Durchfiihrung und
Teilnahme an Fallkonferenzen

- Einleitung und Durchfiihrung aller sozialen Maf3nahmen

- Fertigung von sozialpddagogischen oder sozialrechtlichen Gutachten und
Stellungnahmen, insbesondere Interpretation der Verhaltensweisen von Klienten und
Aufzeigen von Zielvorstellungen zur Problemldsung

- Aktivierung der Betroffenen zur Selbsthilfe, vorbeugende Beratung bei fristlosen
Kiindigungen, Mietaufhebungsklagen und Zwangsrdumungen

- Tatigkeiten im Rahmen der Straffélligenhilfe

- Kooperation mit der Leistungsverwaltung, den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen des
JobCenter, Vermietern, Trdgern der freien Wohlfahrtspflege, privaten
Unterbringungsanbietern, Tragern der Haftentlassenenhilfe sowie anderen Sozialdiensten

- Planung und Durchfiihrung sozialtherapeutischer Gruppenarbeit

- Aktenflihrung. Praktikantenausbildung

Durchfiihren von Hausbesuchen im Rahmen der Prévention sowie Einsatz bei
Notunterbringungen im Rahmen von Katastrophenschutz bzw. bei Brandeinsdtzen




2. |Formale Anforderungen

Beamte: Gewichtungen

Erflillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste entfallen hier
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung Soziales
(ehemals gehobener Sozialdienst)

Tarifbeschdftigte:

Abgeschlossenes Studium der Sozialarbeit/Sozialpddagogik (mit Diplom
oder Bachelor/Master of Arts Soziale Arbeit) sowie staatliche
Anerkennung als Sozialarbeiterin/Sozialarbeiter oder

Sozialpddagogin/Sozialpddagoge

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
Rechtskenntnisse der Sozialgesetzbiicher (SGB) I, SGB Il, SGB
g ( )

111, SGB IX, SGB XI, SGB XII

allgemeine Rechts- und Verwaltungskenntnisse
(Verwaltungsrecht) sowie der Verwaltungsvorschriften

Anwendung der einschldgigen Fachsoftware

verfiigt iiber fundierte Kenntnisse der Methoden der Sozialen
Arbeit sowie der sozialrdumlich orientierten Arbeit

) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Gewichtungen
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3.2 Personliche Kompetenzen

321 Selbststdndigkeit und Engagement

P Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufiillen

o setzt die erforderlichen Schwerpunkte

e st bereit, zielorientiert zu handeln

e {ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

o informiert sich selbststdndig und gestaltet eigene
Interessenfelder

e erledigt und [6st Aufgaben und Fragestellungen in
Eigeninitiative

e gibt Informationen unaufgefordert weiter

e Dbeteiligt notwendige Stellen

e beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und
verfligbaren Informationen fiir Entscheidungen

S22 Strukturiertes Handeln
P Fahigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen,
geordneten und zielorientierten Gesamtzusammenhdngen zu
verarbeiten
e gliedert Aufgaben in Arbeitsschritte und verteilt sie auf die
zur Verfligung stehende Zeit
e strukturiert in kurzer Zeit komplexe Sachverhalte, setzt Ziele
und Prioritdten
e setzt Ordnungskriterien ein und macht sie sichtbar
e stimmt verschiedene Arbeitsabldufe aufeinander ab
e bearbeitet vorausschauend Aufgaben nach Kosten-Nutzen-
Gesichtspunkten/Soll-1st-Analyse
e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und
Alternativen ab
3.2.3 Belastbarkeit
P Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu
agieren

e akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

e bewdltigt bei gleichbleibend guter Qualitdt grofie
Arbeitsmengen

e gestaltet das Verhdltnis zwischen Arbeitstempo /-menge
und Arbeitsgiite /-ergebnis effektiv

e arbeitet konstant und handelt situationsentsprechend, auch
unter Stress (Stresstoleranz)

o st flexibel bei der Arbeitszeitgestaltung
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3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, 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.

halt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand

gibt eigene Fehler zu und bemiiht sich um Verbesserung
ibertrdgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus
anderen Kontexten

erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an
Fortbildungen teil

3.3

Sozialkompetenzen

SeShd.

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen
anzustreben

arbeitet konstruktiv. und vertrauensvoll mit anderen
zusammen

macht Entscheidungen transparent, erklart und begriindet
sie

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

akzeptiert Ideen und Ansichten der Kolleginnen/ Kollegen

3.3.2

Organisationsfdhigkeit

P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren

plant friihzeitig und realistisch

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

legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. zu einem fir den Arbeitsablauf
zweckmdBigen Zeitpunkt vor

bedient sich zur Verfiigung stehender
Organisationsinstrumente (Wiedervorlagenmappe,
Terminplaner) zur Zeiteinteilung und Uberwachung

setzt kurzfristige Prioritdten, handhabt diese flexibel
delegiert, wenn noétig Aufgaben, um zeitliche Freirdume zu
schaffen/zu halten

erkennt und meldet rechtzeitig Terminkonflikte
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3.3.3

Kommunikationsverhalten

P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e halt Blickkontakt

e zeigt Interesse, bringt sich zum Thema ein

e st korperlich zugewandt

o setzt Mimik und Gestik ein

e setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander

e bleibt ruhig, gelassen und beherrscht

o verbale Aussagen stimmen mit nonverbalem Verhalten
iiberein (Gestik)

e kann anderen aktiv zuhdren, ohne zu unterbrechen

e nimmt Riickmeldungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
iiber eigenes Fiihrungsverhalten an (Fiihrungsfeedback,
Feedback-gesprdche)

e redet in der ersten Person anstatt von ,man® oder ,,wir“

3.3.4 Teamverhalten

P Fdhigkeit, mit anderen zielgerichtet und vertrauensvoll
zusammenzuarbeiten

e akzeptiert Teamentscheidungen

e arbeitet im Team aktiv zusammen, aber teilt auch Aufgaben
im Team zu

o akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der
anderen Teammitglieder

e fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im
Team

e bietet bei Bedarf Hilfe fiir Teammitglieder an

e halt Kontakte zu Kolleginnen und Kollegen

o stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund

3.3.5 Entscheidungstdahigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e kommt zu rechtzeitigen und klaren Entscheidungen und kann
diese sachlich begriinden

o verfolgt Arbeitsziele konsequent, richtet Entscheidungen und
Arbeitsorganisation darauf aus

e bedenkt mogliche Konsequenzen und Folgewirkungen der
Entscheidungen

e benennt klar, eindeutige und durchsetzungsfdhige Ziele

o steuert und unterstiitzt den Zielerreichungsprozess, erkennt
Zielwiderspriiche

e (ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

e revidiert/modifiziert Entscheidungen auf Basis neuer

Erkenntnisse
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3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Verhalten

3.4.1
Dienstleistungsorientierung

P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen

e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich
und aufgeschlossen

e geht auf die Bediirfnisse der Kundinnen und Kunden ein

=> |@sst Kundinnen und Kunden ausreden

=> nimmt Probleme ernst

=> informiert und gibt Auskiinfte

e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service

o richtet die Arbeit systematisch nach Kundenwiinschen aus

3.4.2 Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichtlich Alter,
Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion,
sexueller |dentitat) wahrzunehmen, in der
Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen
diskriminierungsfreien und wert-schdtzenden Umgang zu
pflegen

e erkennt menschliche Unterschiede als gesellschaftliches
Potential an und férdert sie

e kommuniziert und handelt vorurteilsfrei

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und
Denkmuster

3.4.3 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nahmen 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
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit
Migrationsgeschichte respekitvoll und frei von Vorurteilen und

Diskriminierung zu behandeln.
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agiert in interkulturellen Begegnungen offen, beweglich und

mit Einflihlungsvermdgen; ist in der Lage, interkulturelle

Aspekte selbststdndig identifizieren zu konnen

erkennt rechtzeitig, wodurch interkulturelle Konflikte entstehen

kdnnen und entwickelt Lésungsansdtze, soweit dies im

Rahmen des Aufgabengebietes erforderlich ist

kennt Normen und Werte von gréf3eren Migrantengruppen

des Bezirks und beriicksichtigt diese bei der Problemldsung

e behandelt Kunden /Kundinnen und Biirger/innen

unabhdngig von deren ethnischer Herkunft, sexueller
Identitat, Religion, Behinderung und  Geschlecht
gleichermaf3en hoflich und freundlich




