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Sozialbetreuung

Erstansprechpartner®in fiir Neuankommende einschliefilich Einweisung in die Unterkunft, Erlduterung der
Hausordnung sowie Unterstiitzung bei der Orientierung innerhalb der Einrichtung

Unterstiitzung der Bewohnenden bei der Aufnahme, Verlegung und beim Auszug sowie Begleitung bei den
damit verbundenen Abl&ufen innerhalb der Unterkunft

Ansprechpartner”in fiir Bewohnende bei Fragen zu Abléufen und Regelungen im Rahmen des Aufenthalts
Unterstiitzung der Bewohnenden bei allgemeinen Anliegen, insbesondere bei Behérdenkorrespondenz, An-
tragstellungen und Terminvereinbarungen

Unterstiitzung bei der Kommunikation und dem Informationsaustausch zwischen Bewohnenden, Unterkunfts-
team und Einrichtungsleitung

Mitwirkung bei der Einhaltung der Hausordnung sowie sicherheitsrelevanter Vorgaben (z. B. Brandschutz).
Unterstiitzung bei Konflikisituationen sowie bei der Umsetzung erforderlicher Maf3nahmen, beispielsweise im
Zusammenhang mit Isolationsmafinahmen

Gegebenenfalls Sprachmittlung zur Unterstiitzung der Kommunikation mit Bewohnenden

Verwaltungstétigkeiten

Durchfiihrung der personenbezogenen Datenerfassung sowie Erfassung, Pflege und Aktualisierung von Be-
wohnerdaten in der Bewohnerverwaltungssoftware

Administrative Unterstiitzung bei Aufnahme-, Verlegungs- und Auszugsprozessen einschliefllich der erforder-
lichen Dokumentation

Unterstiitzung bei der Schliisselverwaltung sowie Erstellung und Ausgabe von Hausausweisen

Unterstiitzung der Verwaltung bei der Zuteilung von Betien innerhalb der Wohneinheiten unter Beriicksichti-
gung einer sozialvertrdglichen Belegung sowie Einholung abrechnungsrelevanter Unterschriften
Nachverfolgung des Bearbeitungsstandes von Bewohnerlaufzetteln (z. B. Registrierung, medizinische Unter-
suchungen) sowie Information und Erinnerung der Bewohnenden an erforderliche Mitwirkungshandlungen
Eigenstdndige Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs einschliefllich sachgerechter Verteilung und
Dokumentation

Erstellung, Pflege und Aktualisierung von Ubersichten, Listen und arbeitsbereichsbezogenen Dokumentatio-
nen, insbesondere Abwesenheits- und Bewohnerlisten fiir Sicherheitsdienstleister

Erstellung, Aktualisierung und Verdffentlichung von Aushdngen sowie weiteren Informationsmaterialien fiir Be-
wohnende

Erfassung, Priifung, Weiterleitung und Nachverfolgung von Schadensmeldungen einschliefllich Dokumenta-
tion der erforderlichen Maf3nahmen

Organisatorische Unterstiitzung

Unterstiitzung bei der Organisation und Abstimmung der Zusammenarbeit mit der Ehrenamtskoordination
sowie Kooperations- und Netzwerkpartnern
Unterstiitzung bei der organisatorischen Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Veranstaltungen

innerhalb der Unterkunft
Mitarbeit in Arbeitsgruppen und Team-Meetings zur Abstimmung und Weiterentwicklung von Arbeitsabldufen
Unterstiitzung anderer Funktionsgruppen (z.B. bei Zimmerbegehungen)

Ubernahme von projektbezogenen Sonderaufgaben
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2. Formale Anforderungen

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Sozialassistent/-in, Betreuungshelfer/-in
oder

mindestens 3 Jahre Berufserfahrung als Sozialassistent (m/w/d), Betreuungshelfer (m/w/d)
oder vergleichbar im sozialen Bereich

oder

abgeschlossene Ausbildung/abgeschlossenes Fachhochschul-/Hochschulstudium und min-
destens 1 Jahr Berufserfahrung als Sozialassistent (m/w/d), Betreuungshelfer (m/w/d) oder
vergleichbar im sozialen Bereich

Gewichtungen
entfallen hier

Anforderungsprofil (Stand Juli 2026)
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Anforderungsprofil (Stand Juli 2026)

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
4 = unabdingbar
3.1 Fachkompetenzen 3 = sehr wichtig
2 = wichtig
1 = erforderlich
413|121
3.1.1 Allgemeine Verwaltungskenntnisse O0OIX| O
3.1.2 Kenntnisse des Berliner Verwaltungs- sowie Hilfesystems (Zustdndigkeiten und Prozesse) (] | | (| (]
3.1.3 Kenntnisse Uber die kulturellen und ethnischen Hintergriinde von Fliichtlingen, Erfahrung in | [ | [ =
der Kooperation mit Migrantenorganisationen
3.1.4 Grundkenntnisse im Umgang mit MS Office OX|{O|O
3.1.5 Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift sowie einwandfreie deutsche HEE AR
Rechtschreibkenntnisse
»  Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.2 Persénliche Kompetenzen 4 1312 |1
3.2 Belastbarkeit O | X | O
Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren
e Arbeitet auch unter Belastung prézise und effizient
o  Bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
«  Behdlt in Stresssituafionen und unter Zeitdruck den Uberblick
3.2.2 Leistungsfahigkeit | | | O | O
> Féhigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen, sich auf neue Aufga-
ben einzusiellen und neue Kenntnisse zu erwerben
¢ Initiiert und steuert neue Ideen
e iibernimmt selbststdndig Aufgaben
e erkennt Schnittstellen und Koordinationsbedarfe
3.2:3 Wirtschaftliches Handeln ] | I | B | S
> Fahigkeit, mit Arbeilskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit &konomisch umzugehen
»  kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen
o  sefzt die Ressourcen zielfiihrend ein
e hdlt sich und andere zur Geschdftsprozessopfimierung an
3.2.4 Organisationsfahigkeit OlOIR| O
> Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
e Setzt sinnvolle Pricritaten, plant realistisch und priift die Ergebniseinhaltung
° koordinier! Arbeitsabléufe sach-, zeit- und personengerecht
° Denki prozessorientiert
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»  Erlé@uterung der Begriffe Gewichtungen
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 l 1
3.25 Selbststdandigkeit O|XK(O| 0O
» Féhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen
. Handelt zielorientiert (und iibernimmi Veraniwortung fiir das Ergebnis)
*  enischeidet gewissenhafi nach Rechislage, insbesondere bei Ermessensspielréumen
3.2.6 Entscheidungsfahigkeit O 101 O
»  Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen
e  sucht neue Lésungen
e hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrensweisen
. entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte
3.2.7 Flexibilitat OXR IOl O
> Féhigkeit, sich schnell auf verénderie Umfeldbedingungen, neue Anforderungen und andere Men-
schen einzustellen
e Kann improvisieren und stelli sich rasch auf neue Situationen ein
¢ nuizt Informationen und Instrumente die gerade verfiigbar sind, auch wenn sie nichi opfimal sind
3.2.8 Innovationsféhigkeit OlOoligl =
> Fahigkeif, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln und diese zukunftsorientier umzu-
sefzen
e sieuert eigene Ideen fiir Probleml8sungen und ihre Umsetzung bei entwickelt neue Vorstellungen und
Konzepie
3.29 Selbstbewusstsein O X OO
> Fahigkeit, sich bewusst wahrzunehmen, zu bewerten und zu sich zu stehen
e Tritf authentisch auf
o hinferfragl gewohnie Arbeitsmethoden und Verfahrensweisen
3.2.10 | Steuerungsfdhigkeit OX| O O
> Fahigkeit, Ziele zu definieren, zu verfolgen und Arbeitsorganisafion, -ergebnisse und -prozesse daran
auszurichten
e  Siellt Berichtswege sicher
¢ hinferfragl gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrensweisen
3.2.11 | Verhandlungs- und Argumentationsgeschick OdX| O
> Fahigkeit, Fakten und Ziele mit iiberzeugenden Argumenten unfer Beriicksichligung verschiedener In-
feressen sachlich und selbstbewusst zu verireten
e strukiurierl das Gesprdch fiihrt konirollierten Dialog
e  hinferfragt gewohnie Arbeitsmeihoden und Verfahrensweisen
e entwickelt neue Vorstellungen und Konzepte
3.2.12 | Zuverlassigkeit X | OO0
> Fahigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsichi basierend, Verpflichtungen, Regeln, Termine exaki einzu-
hallen
o Entwickelt eine hohe Arbeitsdisziplin, ein starkes Pflichtgefiihl und Aufgabenbewussisein und ist ver-
= hinlerfragt gewohnie Arbeitsmethoden und Verfahrensweisen

Anforderungsprofil (Stand Juli 2026)
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Gewichtungen
3.3 Sozialkompetenzen 413|121
3.3.1 Kommunikationsféhigkeit X IO 01O
»  Fahigkeit, sich personen- und situafionsbezogen auszutauschen
»  suchi offen und akiiv nach Gesprédchen
° kommuniziert sein/ihr Handeln transparent, zielgruppengerecht und empathisch
° erstelli Schriftsiize und sonstige Schriffstiicke iibersichtlich, klar, strukturiert und fehlerfrei
e argumentiert verstdndlich und adressatengerecht
3.3.2 Kooperationsfahigkeit OIXK|O1O
> Féhigkeit, sich konstrukiiv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und parinerschafilich zusam-
men zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben partnerschaftlich zusam-
men zu abreilen
e  arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
*  verhandell in gleicher Augenhsdhe, akzepiert Kolleg*innen unabhdngig von der Hierarchieebene
3.3.3 Dienstleistungsorientierung OIX| OO
» Fahigkeit, die Arbeit als Diensileistung fiir den externen und internen Kunden zu begreifen
e  richtet im Rahmen des geseizlichen Auftrages und der gebotenen Wirtschaftlichkeit die Leistungserbrin-
gung an den Leislungsempféngern/innen aus
e geht eigenstéindig auf Dritle zu und veriritt das Unternehmen gegeniiber diesen (Anwohnerschaft, Eh-
renamtliche, Bezirkliche und stédtische Ansprechpartner)
3.3.4 Diversity-Kompetenz X|OlO|1Od
> Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichilich Lebensalter, Ge-
schlecht, Behinderung, Migrationsgeschichie, Religion, sexueller und geschlechtlicher |dentitét, chroni-
scher Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriick-
sichfigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Um-
gang zu pflegen
¢  Kennt und beriicksichtigi Mainahmen und Siralegien, um besiehende Barrieren abzubauen
e Sefzt sich fiir die Teilhabe/Integrafion/Férderung Benachteiligter ein
s  Zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshiniergriinden und Lebensweisen
(Wertschdtzung von Vielfalt)
3.3.5 Interkulturelle Kompetenz gem. § 4 PartIntG X|O|O(O
> Fahigkeit, Menschen verschiedener Herkunfi aufgeschlossen zu begegnen, die eigenen Prégungen zu
reflektieren und diese Selbsireflexion auf dem Umgang mit Anderen iiberiragen zu kénnen
e Beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen, deren spezifische Konzepte der Wahr-
nehmung, des Denkens, Fithlens und Handelns
s Kennt die Lebensbedingungen zugewanderler Bevdlkerungsgruppen und kann mit Fremdheitserfahrun-
gen und den daraus resultierenden Spannungen umgehen
e Erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewerlungsstereotype bei sich und anderen
3.3.6 Kritikfahigkeit OIXR| OO0
> Fahigkeil, Probleme und Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen anzusireben
e |asst Kritik an der eigenen Person oder dem eigenen Verhalien zu und geht sachlich damit um
e krifisiert sachlich ohne zu verletze
e Gibt eigene Fehler zu

Anforderungsprofil (Stand Juli 2026)
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> Erlduterung der Begriffe

Anforderungsprofil (Stand Juli 2026)

Gewichtungen
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 413|121
3.3.7 Konflikifahigkeit O X OO
> Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und iragféhige Lésungen anzusireben
. Konflikte und Problemlagen werden sachlich gedufiert und offen enigegengenommen
e  weicht Problemen und/oder Konflikten nicht aus
L]
e sucht mit den Beiroffenen/anderen Personen gemeinsam nach Losungen bzw. Kompromissen
3.3.8 Teamfahigkeit M| OO 0O
> Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Lésungsfindung und der gegenseitigen Unierstiit-
zung
»  Trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Werlschatzung und Offenheit geprégten positiven Ar-
beitsatmosphére bei
e Akzeptiert die Meinung anderer, unterstiilzt Andere mit Informafionen und der Weitergabe von Wissen
. Setzt sich dafiir ein, dass gemeinsame Ergebnisse von allen Befeiligten akzeptiert werden
3.3.9 Durchsetzungsféhigkeit O0X |
> Fahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Widerstéinde
. Vertritt eigene Vorstellungen mit iberzeugenden Argumenten
° Vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stimmiger Art und Weise
o Uberzeugt und erzielt Akzeptanz fiir Verénderungen
Aufgestellt: Gepriift: Kenntnis genommen:
Enrico Ewert Bilkay Oney
Personalstelle Geschdftsleitung Mitarbeitende/-r
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