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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: (ggfs. Aufgabenanalyse und Text GVPl)
Sozialbetreuer (m/w/d) mit Verwaltungstitigkeiten
Kapitel/Titel/St.-Nr.: . Bearb.-Z: EG.:6 Teil | TV-L

Einrichtungsbezogene Aufgaben

Erstansprechpartner fir Neuankommende (z.B. voriibergehende Unterbringung bei Hausverboten)
Durchfuhren der personenbezogenen Datenerfassung :

Unterstiitzung der Neuankommenden bei der Aufnahme, Verlegung und beim Auszug sowie der damit
verbundenen administrativen Erfassung der Vorgange in der Bewohnerverwaltungssoftware
Unterstiitzung der Verwaltung bei der Zuteilung der Betten innerhalb der Wohneinheiten unter
Berlicksichtigung einer sozialvertriglichen Belegung

Prozessmonitoring des Bearbeitungsstandes der Bewohner-Laufzettel (z.B. Registrierung, medizinische
Untersuchung) und Aktivierung der Bewohnerlnnen zur Wahrnehmung der Mitwirkungspflicht

Enge Kooperation mit der Verwaltung zur Sicherstellung eines effektiven Transfermanagements
Ansprechpartnerin fiir Bewohnerinnen bei Fragen zu Ablaufen im Rahmen des Aufenthalts
Unterstitzung bei der Umsetzung von Isolationsmafnahmen _
Unterstiitzung bei der Schliisselverwaltung sowie Erstellen und Ausgabe der Hausausweise
Unterstiitzung des Sozialdienstes der Unterkunft in der Versorgung individuelier Bedarfe der
Bewohnerlnnen im Bedarfsfall

Mitwirkung bei der Einhaltung der Hausordnung

Mitarbeit in Arbeitsgruppen und Team-Meetings zur Weitérentwicklung struktureller Arbeitsablaufe

Gegebenenfalls Sprachmittiung fiir andere Aufgabenbereiche Bereitschaft zur Wochenend- und
Schichtarbeit
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2. Formale Anforderungen
Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Sozialassistent/-in, Betreuungshelfer/-in Gewichtungen
oder entfallen hier
mindestens 3 Jahre Berufserfahrung als Sozialassisstent (m/w/d), Betreuungshelfer
(m/w/d) oder vergleichbar im sozialen Bereich
oder
abgeschlossene Ausbildung/abgeschlossenes Fachhochschul-/Hochschulstudium
und mindestens 1 Jahr Berufserfahrung als Sozialassisstent (m/w/d),
Betreuungshelfer (m/w/d) oder vergleichbar im sozialen Bereich
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
3.1 Fachkompetenzen 4 = unabdingbar
3 = sehr wichtig
2 = wichtig
1 = erforderlich
4 3 2 1
3.1.1 Allgemeine Verwaltungskenntnisse D D ]:] |Z
3.1.2 Kenntnisse des Berliner Verwaltungs- sowie Hilfesystems (Zusténdigkeiten und Prozesse) I:l ]:l D
'3.1.3 | Kenntnisse Gber die kulturellen und ethnischen Hintergriinde von Fliichtlingen, Erfahrung | ] [ ] ]
in der Kooperation mit Migrantenorganisationen == I - =
3.1.4 | Grundkenntnisse im Umgang mit MS Office OO0
3.1.5 | Beherrschen der deutschen Sprache in Wort und Schrift sowie mind. Eine weitere OIXIi
Fremdsprachenkenntnisse ] ] ’
» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
¢ Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen -
3.2 Leistungsverhalten 41321
321 |Belastbarkeit X0
»  Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen tiberlegt zu agieren
e  Arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient
e Bewiltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen
o  Behalt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
322 |Leistungsfahigkeit | LX)
> Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen, sich auf neue ‘
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben
o Initiiert und steuert neue Ideen
o libernimmt selbststéndig Aufgaben
- & erkennt Schnittstellen und Koordinationsbedarfe
3.23 |Wirtschaftiiches Handeln O QIX
» __Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit skonomisch umzugehen
e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen
e setzt die Ressourcen zielfilhrend ein
e hélt sich und andere zur Geschéftsprozessoptimierung an
3.24 Organisationsfahigkeit X D D ]:]
» _ Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren
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e  Setzt sinnvolle Prioritédten, plant realistisch und priift die Ergebniseinhaltung
» koordiniert Arbeitsablaufe sach-, zeit- und personengerecht
o  Denkt prozessorientiert

325 |Selbststandigkeit X0

» Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen»aktiv auszufiilen
*  Handelt zielorientiert (und Gibermimmt Verantwortung fiir das Ergebnis)

e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei Ermessensspielrdumen

326 |Entscheidungsfahigkeit . L X
»  Fahigkeit, zeitnahe und nachvollzichbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung zu
Ubemehmen

e erkennt und wégt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsalternativen ab

e setzt Prioritdten und trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

327 Flexibilitat D 1Z| D D

»  Fahigkeit, sich schnell auf verdnderte Umfeldbedingungen, neue Anforderungen und andere
Menschen einzustellen

o Kann improvisieren und stellt sich rasch auf neue Situationen ein
s nutzt Informationen und Instrumente die gerade verfiigbar sind, auch wenn sie nicht

optimal sind
328 | Innovationsfihigkeit ' | NN
> Fahigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln und diese zukunftsorientiert
umzusetzen

o steuert eigene Ideen fiir Problemldsungen und ihre Umsetzung bei entwickelt neue
Vorstellungen und Konzepte

3.2.9 Selbstbewusstsein D 3 D D

> Fahigkeit, sich bewusst wahrzunehmen, zu bewerten und zu sich zu stehen

s  Tritt authentisch auf

e Argumentiert sicher und entsprechend der eigenen Auffassung

3.2.10 | Steuerungsfahigkeit LI XL
> Fahigkeit, Ziele zu definieren, zu verfolgen und Arbeitsorganisation, -ergebnisse und -prozesse daran
auszurichten

s Stellt Berichtswege sicher

» steuert, unterstiitzt und berpriift den Zielerreichungsprozess
3.2.11 | Verhandlungs- und Argumentationsgeschick OO ]

> Féhigkeit, Fakten und Ziele mit {iberzeugenden Argumeénten unter Beriicksichtigung verschiedener
Interessen sachlich und selbstbewusst zu vertreten

e strukturiert das Gespréch fiihrt kontrollierten Dialog
» kann Gesprachssituationen gut einschétzen
o setzt den eigenen Standpunkt gegen Widerstand durch

3.2.12 | Zuverlassigkeit DA O]
> Féhigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpfiichtungen, Regeln, Termine exakt B
einzuhalten

e Entwickelt eine hohe Arbeitsdisziplin, ein starkes Pflichtgefiinl und
Aufgabenbewusstsein und ist vertrauenswiirdig

*  Unterstltzt die Wahrung der Verwaltungsinteressen durch eigenes Verhalten und hohe

Lovyalitdt
. Gewichtungen
3.3 | Sozialverhalten 4 (3|2 (1
3.31 | Kommunikationsfahigkeit LI (]
> Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

" sucht offen und aktiv nach Gespréachen

e kommuniziert seinfihr Handeln transparent

e argumentiert versténdlich und adressatengerecht

3
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3.32 |Konfliktfahigkeit [ ]
»  Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben
o erkennt Konflikte und thematisiert sie
s  trégt aktiv zur Konfliktiésung bei
»  Uberzeugt Andere, Kompromisse einzugehen
3.3.3 | Teamfahigkeit. ]
> Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Losungsfindung und der gegenseitigen
Unterstiitzung
e Tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Offenheit gepragten
positiven Arbeitsatmosphére bei
e  Creift bei Disziplinlosigkeiten in der Gruppe schlichtend und ordnend ein
»  Setzt sich dafiir ein, dass gemeinsame Ergebnisse von allen Beteiligten akzeptiert
werden kénnen "
334 |Durchsetzungsfahigkeit ‘ ]
> Féhigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Widerstinde )
» Vertritt eigene Vorstellungen {iberzeugen
e Fihrt Entscheidungsprozesse kompetent zum Ziel
¢  vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stimmiger Art und Weise
e {iberzeugt und erzielt Akzeptanz fiir Veranderungen
3.35 | Interkulturelle Kompetenz ]
»  Fahigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, sich kulturspezifisches
Wissen anzueignen und dieses anzuwenden
»  Beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren
* spezifische Konzepte der Wahmehmung, des Denkens, Filhlens und Handelns
e Kennt die Lebensbedingungen zugewanderter Bevdlkerungsgruppen
e  Erkennt kulturell gepragte Wahmehmungs- und Bewertungsstereotype bei sich und
anderen C
3.3.6 Kritikfahigkeit D
> Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich selbst und anderen
auséinanderzusetzen
e lasst Kritik an der eigenen Person oder dem eigenen Verhalten zu und geht sachlich
damit um
» reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten kritisch und &ndert es, wenn erforderlich
e  kritisiert sachlich ohne zu verletzen
e Gibt eigene Fehler zu
3.37 | Kooperationsfihigkeit L]
> Fahigkeit, sich konstruktiv und respektvoll mit anderen auseinander zu setzen und partnerschaftlich )
zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfihige Lésungen anzustreben
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
»  beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
o verhandelt in gleicher Augenhdhe
s  trifft verldssliche Aussagen und handeit entsprechend
o akzeptiert Kollegen/Kolleginnen unabhangig von der Hierarchieebene
3.3.8 Diversity-Kompetenz ]
»  Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, o
ethnischer Herkunft, Religion) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschatzendes Arbeitsumfeld zu gestalten
» -Setzt sich fiir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein
34 Kunden-, Adressaten-, und Anwenderorientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung D
»  Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung filr die/den externe/n und inteme/n Kundin/en zu begreifen
» richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempféingem/innen aus (im
Rahmendes gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)
¢ geht eigensténdig auf Dritte zu und vertritt das Unternehmen gegeniiber diesen
(Anwohnerschaft, Ehrenamtliche, Bezirkliche und stédtische Ansprechpartner)
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342 Einflihlungsvermdgen / Empathie _
»  Fahigkeit, sich in die Einstellung Anderer hineinzuversetzen
o erkennt Gefilhle und Bedurfnisse Anderer, nimmt sie emst und kann sich auf sie
einstellen '
¢ erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen
Aufgestellt: Gepriift: _ Kenntnis genommen:
MMJK' Matschull L ad i
Personalstelle Geschéftsleitung Stelleninhaber/in
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