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Bearb.-Z:

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes: (ggfs. Aufgabenanalyse und Text GVPI)

Sozialarbeiter/in in einer Fliichtlingsunterkunft, Koordination des Sozialdienstes und stellveriretende/r Leiter/in der
Flachtlingsunterkunft
Kapitel/Titel/St.-Nr..

EG.: 815 Teil Il Abschn. 20.4 oder
S14 Teil It Abschn. 20.4 TV-L
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Vertretung der Leitung der Unterkunft

Abwesenheitsvertretung der Unterkunftsleitung in allen Belangen

Standortbezogene Koordination des Sozialdienstes

Fachliche Anleitung des padagoglschen Personals der Einrichtung (insbes. Sozialarbeiter/innen und
Erzieherinnen)

Unterstiitzung bei der Betreuung und Losung besonders schwieriger Einzelfille, Kldrung von
grundsétzlichen Fragestellungen im sozialen Bereich, Konfliktmanagement

Durchfiihrung von Teambesprechungen .

Organisation des Teams einschlieflich Personalplanung, Regelung von Vertretungen,
Aufgabenaufteilung ‘innerhalb des Sozialdienstes und Arbeitsmaterialbeschaffung mit dem Ziel der
Sicherstellung des reibungslosen Betriebes

Erstellen des Dienstplans, Einsatzplanung im Bereich Sozialdienst

Fort-und Weiterbildungsplanung, Anleitung Dritter/im Sozialdienst Beschéaftigte/r -

Unterstlitzung der Leitung der Einrichtung bei allen personellen Angelegenheiten das padagogische
Personal betreffend (u.a. Urlaubsplanung, -Erstellung von Zeugnisentwiirfen/Beurteilungen,
Personalplanung/Mitwirkung bei der Auswahl neuer Mitarbeiter/innen, BAK-/AP-Entwiirfe)

Konzeptionelle Arbeit und Vernetzung

Entwicklung und kontinuierliche Fortschreibung der Konzeption mit Angebotsplanung fiir die Zielgruppe
der Einrichtung, Zuarbeit Weiterentwicklung des Betreiberkonzeptes
Beratung und Unterstiitzung der Bewohner der Unterkunft

Umsetzung der Konzeption mittels der verschiedenen Methoden sozialpddagogischer Arbeit -

Methodenkompetenz - und Beachtung der Einhaltung / einheitlichen Vorgehensweisen im Sozialdienst
der Einrichtung '

Reflektion und Analyse von sozialpadagogischen Problemen in der Einrichtung sowie SOZIaIraumllche
Veranderungen und entsprechende Evaluation der padagogischen Arbeit./ ggdf. Anpassung der
Konzeption

Steuerung, Organisation des Netzwerkes der Fachkrafte fir gefliichtete Kinder, Jugendliche, Familien
und Erwachsene im Sozialraum

Mitarbeit in fachspezifischen Arbeitsgruppen und regionsiibergreifenden Gremien, Zusammenarbeit mit
anderen Projekten und Einrichtungen

AuBenvertretung der Einrichtung, Offentlichkeitsarbeit, Akzeptanzmanagement insbes. mit
unmittelbaren Einwohnern/Anliegern der Unterkunft '
Beschwerdemanagement

Berichtswesen (Zuarbeit zu Anfragen politischer Gremien, anderer Verwaltung)

Sonderaufgaben

Sozialarbeitertatigkeit

Unterstiitzung der untergebrachten Bewohner/innen im Zusammenwirken mit anderen Abtellungen und
externen Partnern

Motivierung, Aktivierung und Unterstutzung der Bewohner/innen im. Alltag

Erkennen von Hilfebedarf

(Sozial-)Beratung der Bewohnergruppen (u.a. Unterstiitzung beim Umgang mit Behérden,
administrative Arbeiten, Hilfestellung bei Regelung des Zusammenlebens)

Férderung und Erhalt des sozialen Friedens und Unterstiitzung bei der Konfliktbewaltigung
Sozialpddagogische Krisenintervention (akute Krisenbewdltigung z.B. bei Kindeswohlgefahrdung, bei
medizinischen oder psychischen Notféllen, bei sonstigen Krisen)

Praventive aufsuchende Arbeit

Mitarbeit bei der Umsetzung der Anforderungen des Betreibervertrages, insbesondere
Qualitatsanforderungen im Bereich der sozialen Arbeit

Aufnahme neuer Bewohner gemaR interner Qualitdtsstandards

Dokumentation der Beratungsgesprache

Férderung der sozialen Akzeptanz

Auf- und Ausbau der Netzwerkarbeit (u.a. Organisation und Durchfilhrung von Veranstaltungen und
Mitwirken in Arbeitsgruppen)
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2. Formale Anforderungen
-Fachhochschul-/Hochschulabschluss der Sozialarbeit/Sozialpadagogik mit
staatlicher Anerkennung bzw. sonstige Beschéftigte, die aufgrund gleichwertiger Gewichtunaen
Kenntnisse, Fahigkeiten und Erfahrungen entsprechende Tétigkeiten ausiiben 9
verbunden mit mehrjahriger (mind. 2 Jahre) Leitungserfahrung entfallen hier
oder
Fachhochschul-/Hochschulabschluss der Psychologie oder vergleichbar; verbunden
mit mehrjahriger (mind. 2 Jahre) Leitungserfahrung in der Arbeit mit Fliichtlingen,
Migranten, Asylbewerbern, Obdachlosen und/oder in der Jugend- und Sozialhiife
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
3.1 Fachkompetenzen 4 = unabdingbar
3 = sehr wichtig
2 = wichtig
1 = erforderlich
4 3 2 1
311 Praxiserfahrung in der sozialen Arbeit z.B. in der Kinder-, Jugend- oder Familienhilfe oder | D] [ ] | [[] | []
der 6ffentlichen Unterbringung == |'=
3.1.2 Griindliche, umfassende Kenntnisse und Methodensicherheit in den sozialpadagogischen L__l & D D
Arbeitsfeldern (insbesondere Moderation) i ' -
3.1.3 | Kenntnisse aus dem Sozialleistungsrecht (AsylG, AsylbLG, SGB XII, SGB II) ] Ll
314 Allgemeine Verwaltungskenntnisse (z.B. Datenschutzrecht, Geschéftsanweisungen, D IXl D ]:l
Rechtsverordnungen)
315 -Kenntnisse aus dem Berliner Hilfesystem (Zu'sténdigkeiten, Prozesse) D |:| r_—l
3.1.6 | Kenntnis der politischen / sozialen Verhéltnisse der wichtigsten Herkunftslander L OIX L
317 Erfahrungen in der Kooperation mit Migrantenorganisationen, Trager der Wohlfahrtspflege, D D X |:|
Vereinen etc. ) ' ;
31.8 Kenntnisse der Personalfiihrung (Mitarbeiterfiihrung, Erfahrung in der Leitung von D D X ]:|
Organisationseinheiten, Teamentwicklung, Arbeitssicherheit). y ‘
3.1.9 Beherrschung der deutschen und mindestens einer relevanten Fremdsprache I:l ]:I D
3.1.10 |Grundkenntnisse des Personal- und Tarifrechts (Dienst- und Arbeitsrecht, ‘
Personalvertretungsrecht, Recht der Behinderten (SGB 1X)) 3|____| D |:|
3.1.11 | Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office giox
3.1.12 | Kenntnisse des Presse- und Offentlichkeitsrechts, Online-Rechts OO
» Erlauterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operat|onal|5|erungen
3.2 Leistungsverhalten 4 (3|21
3.21 Belastbarkeit .

»  Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen tberlegt zu agieren

» Bewaltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

¢ Behilt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
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3.2.2

Leistungsfahigkeit

»  Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen, sich auf neue
Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e Initiiert und steuert neue Ideen

e {ibernimmt selbststandig Aufgaben

¢ erkennt Schnittstellen und Koordinationsbedarfe

3.23

Wirtschaftiiches Handeln

%>  Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit 6konomisch umzugehen

o  setzt die Ressourcen zielfilhrend ein

¢ vereinbart Qualitdtsmafistdbe bzw. orientiert sich am Qualitdtsmanagement und
Ergebnis

324

Organisationsfahigkeit

> Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren

e  Setzt sinnvolle Prioritdten und plant realistisch

e koordiniert Arbeitsablaufe sach-, zeit- und personengerecht

o prift zeitnah Sachstande und Ergebnisse

325

Selbststindigkeit

»  Féhigkeit, den zur Verfliigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

¢ Handelt zielorientiert (und Gbemimmt Verantwortung fiir das Ergebnis)

o setzt sich erforderliche Schwerpunkte

e greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

3.2.6

Entscheidungsfahigkeit

> Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziechbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwortung zu
{ibernehmen ’

o erkennt und wégt die Konsequenzen verschiedener Entscheidungsalternativen ab

»  setzt Prioritéten und trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

* vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

3.27

Flexibilitat
»  Fahigkeit, sich sschnell auf verdnderte Umfeldbedingungen, neue Anforderungen und andere
Menschen einzustefien

»  Kann improvisieren und stellt sich rasch auf neue Situationen ein

e nutzt Infformationen und instrumente die gerade verfiigbar sind, auch wenn sie nicht
optimal sind

3.2.8

InnOVationsféhigkeit

»  Fahigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln und diese zukunftsorientiert
umzusetzen

¢  steuert eigene Ideen fiir Probleml&sungen und ihre Umsetzung bei entwickelt neue
Vorstellungen und Konzepte

3.29

Selbstbewusstsein
»  Fahigkeit, sich bewusst wahrzunehmen, zu Bewerten und zu sich zu stehen

e  Tritt authentisch auf

¢ Argumentiert sicher und entsprechend der eigenen Auffassung

3.210

Steuerungsfahigkeit

> Fahigkeit, Ziele zu definieren, zu verfolgen und Arbeitsorganisation, -ergebnisse und -prozesse daran
auszurichten Co

¢  Stellt Berichtswege sicher

e steuert, unterstiitzt und Uiberpriift den Zielerreichungsprozess

3.2.11

Verhandlungs- und Argumentationsgeschick
»  Fahigkeit, Fakten und Ziele mit iberzeugenden Argumenten unter Berligksichtigung verschiedener
Interessen sachlich und selbstbewusst zu vertreten

» strukturiert das Gespréch fiihrt kontrollierten Dialog

e kann Gesprachssituationen gut einschétzen
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3212 |Zuverlassigkeit OO
> Fahigkeit, auf Aufmerksamkeit und Umsicht basierend, Verpflichtungen, Regeln, Termine exakt N L i
einzuhalten

o  Unterstitzt die Wahrung der Verwaltungsinteressen durch eigenes Verhalten und hohe

Loyalitat
: Gewichtungen
3.3 |Sozialverhalten 413|121
331 | Kommunikationsfahigkeit LI
> Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e  Driickt sich klar und verstandlich aus, hért aktiv zu und reflektiert

e &uBert sich in Wort und Schrift strukturiert, filissig u‘nd versténdlich
» sucht offen und aktiv nach Gespréchen

332 | Konfliktfahigkeit LI T[T

> Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfshige Lésungen anzustreben
e erkennt Konflikte und thematisiert sie

o trégt aktiv zur Konfliktiésung bei

o Uberzeugt Andere, Kompromisse einzugehen

333 |Teamfahigkeit | L T

»  Fahigkeit zur Arbeit in Gruppen, zur gemeinsamen Lésungsfindung und der gegenseitigen
Unterstiitzung

e Trégt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und Offenheit gepragten
positiven Arbeitsatmosphére bei

o Nutzt aktiv die unterschiedlichen Potenziale der Gruppenmitglieder

e Setzt sich dafiir ein, dass gemeinsame Ergebnisse von allen Beteiligten akzeptiert
werden kénnen

334 |Durchsetzungsfahigkeit XL T

> Fahigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen Widerstédnde

e Vertritt eigene Vorstellungen (berzeugen

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in stimmiger Art und Weise
e  (Uberzeugt und erzielt Akzeptanz fiir Veranderungen

BEIaEy Interkulturelle Kompetenz |Z| D D D

»  Fahigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, sich kulturspezifisches
Wissen anzueignen und dieses anzuwenden

e  Beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen deren spezifische
Konzepte der Wahmehmung, des Denkens, Flihlens und Handelns

= Kennt die Lebensbedingungen zugewanderter Bevélkerungsgruppen

o  Erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereotype bei sich und
anderen

336 | Kritikihigkeit LOX O

»  Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich selbst und anderen
auseinanderzusetzen

e lasst Kritik an der eigenen Person oder dem eigenen Verhalten zu und geht sachlich
damit um

o reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten kritisch und &ndert es, wenn erforderlich

3.3.7 Kooperationsfahigkeit D ]:l E ]:I

' . .
»  Fabhigkeit, sich konstruktiv und respektvoli mit anderen auseinander zu setzen und partnerschaftlich
zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben

e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

¢ beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen

o verhandelt in gleicher Augenhdhe

338 Diversity-Kompetenz ' XL
> Fahigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, - ’

ethnischer Herkunft, Religion) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahmehmung zu beriicksichtigen und
ein diskriminierungsfreies, wertschéatzendes Arbeitsumfeld zu gestalten
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e Setzt sich fiir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein
s begegnet Menschen verschiedenster Herkunft aufgeschlossen
+ erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und wirkt ihnen
entgegen
34 Kunden-, Adressaten-, und Anwenderorientiertes Handeln
3.4.1 Dienstleistungsorientierung ]:] |
»  Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die/den externe/n und inteme/n Kundin/en zu begreifen
e geht eigenstandig auf Dritte zu und vertritt das Unternehmen gegeniiber diesen
(Anwohnerschaft, Ehrenamtliche, Bezirkliche und stédtische Ansprechpartner)
342 Einfiihlungsvermégen / Empathie 4
> Fahigkeit, sich in die Einstellung Anderer hineinzuversetzen =
s erkennt Geflihle und Bedurfnlsse Anderer, nimmt sie emst und kann sich auf sie
einstellen
o erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen
o st sensibel fir Unsicherheit und Mehrdeutigkeit von Personen
35 Fiihrungsverhalten (nur bei Flihrungskréften)
3.5.1 | Mitarbeiterfiihrung X
> Fahigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiterfinnen zu beriicksichtigen und zu
férdern, sowie ihre Bedirfnisse einzubeziehen, auch unter Berlicksichtigung des LGG und.des SGB IX
o Zeigt Zuverlassigkeit im Handeln, auch bei Durchsetzung von Konsequenzen
e delegiert (Teil-) Aufgaben und Verantwortung, libertragt diese situations-,sach- und
personengerecht und priift die Ergebniserreichung
s gibt Riickmeldung iiber die individuellen Leistungen
o steht zu getroffenen Vereinbarungen und vertritt diese nach innen und auien
352 Mitarbeiterférderung j:]
> Fahigkeit, die Leistungspotenziale der MA zu erkennen und aktiv darauf Einfluss zu nehmen )
¢  Erkennt Belastungs- und Leistungsgrenzen der MA
e erkennt und férdert Potenziale von MA und férdert ihre personliche und berufliche
Entwicklung
353 Motivationsfahigkeit ]
> Fahigkeit, die MA fiir gemeinsame Ziele zu gewinnen und ihre volle Leistungsfahigkeit zu mobilisieren.
e  vermittelt Slnnhaftlgkelt von Aufgaben und Zlelen
» gibt zeitnah Feedback spricht Anerkennung Lob und Kritik aus
e vermeidet Bevorzugungen und Benachteiligungen '
354 Delegationsfahigkeit ]
»  Fahigkeit, Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und personengerecht zu libertragen )
o Steuert und sichert Arbeitsablaufe und -ergebnisse
e unterstiitzt die Selbsténdigkeit der Mitarbeiter/innen durch angemessene
Informationen und einen breiten Handlungsspielraum und beschreibt die Grenzen des
Ubertragenen Entscheidungsrahmens klar
+ gibt klare, realistische Zeit und Zielvorgaben
Aufgestellt: Gepriift: Kenntnis genommen:
(Ou A A2
Personalstelle Geschaftsleltung . Stelleninhaber/in
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