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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

- Fiihren von Beratungsgespréchen und Erteilung von Auskiinften

- Durchfiihren von Uberschlagsrechnungen eines Anspruchs auf Erteilung einer WWB

- Priifung vorliegender Unterlagen auf Vollstdndigkeit und sachgerechte Anforderung
fehlender Nachweise mit entsprechender Terminkontrolle

- Erteilung von Genehmigungen zur Wohnnutzung gebundenen Wohnraumes oder deren
Versagung

- Erstellen von Bescheinigungen fiir Eige'm‘umsmaﬂnchmen zur Vorlage bei der 1BB

- Erstellen von Bescheinigungen nach § 9 Abs. 2 Wohnraumférderungsgesetz (WoFG)

a) fiir die Beantragung von Mietzuschiissen nach dem Wohnraumgesetz Berlin
(WoG Bln)
b) fiir den Bezug von Wohnungen, die nach § 88 e |l. Wohnungsbaugesetz
(WoBauG) einkommensorientiert geférdert sind

- Erstellen von Bescheinigungen nach den Richilinien vereinbarte Férderung (RLVF)

- Erteilung von Selbstbenuizungsgenehmigungen nach dem Wohnungsbindungsgesetz
(WoBindG)

- Zusammenarbeit mit Wohnungsunternehmen (Verfiigungsberechtigten) sowie
Eigentiimern von Wohnraum

- Erstellen von Freistellungsbescheiden, Bescheiden von Amts wegen und der Erteilung
einer Ausnahmegenehmigung, die den Verfiigungsberechtigten belegungsgebundenen
Wohnraums befugt, eine Wohnung an einen Wohnungssuchenden ohne/abweichend
von dessen WBS zu lberlassen

- Festlegung von Ausgleichszahlungen nach dem WoFG

- Verarbeitung der Daten im Wohnungskataster

- Pflege des Wohnungskatasters auf Grundlage der eingeleiteten Mafinahmen des i
Fachbereiches Wohnen zur Sicherung der Zweckbestimmung von sozial- und |
belegungsgebundenen Wohnraums
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- Erteilung von Bescheiden iiber das Ende der Férderung nach dem WoBindG, dem
WoG Bln und dem Berliner Wohnraumversorgungsgeseiz (WoVG Bln) gegeniiber den
jeweiligen Eigentiimern

- Priifung des Vorliegens von Gesetzesverstéf3en bzw. Ordnungswidrigkeiten und
Abgabe mit Entscheidungsempfehlung an Widerspruchsstelle

- Gegenpriifung und Vertretung eines Parallelsachgebietes

- Archivierungsarbeiten

- Erstpriifung eingehender Widerspriiche (Abhilfe bzw. Abgabe an Widerspruchsstelle mit
Entscheidungsempfehlung)

Besonderheiten
- Wahlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im
Bezirkswahlamt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf

Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

Bewertung |
EG: 9a einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

Formale Anforderungen

Anerkannter Ausbildungsberuf als Verwaltungsfachangestellte®r oder Kaufmann/-frau fiir
Biiromanagement oder ein anderer geeigneter Ausbildungsberuf der Verwaltung oder Bii-
rowirtschaft oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgang |
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Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
Sozialmietwohnungswesen - Wohnungsbindungen

Gesetz zur Sicherung der Zweckbestimmung ven Sozialwohnungen
(WoBindG), Wohnraumfdrderungsgesetz (WoFG), Berliner
Wohnraumversorgungsgesetz (WoVG Bln), Wohnraumgeseiz Berlin (WoG
Bln), Wohnungsbauférderungs-bestimmungen {(WFB), Verordnung iber
die Abweichung von den Einkommens-grenzen des § 9 Abs. 2 WoFG,
Ausfithrungsvorschrift zur Festlegung einer Antragsberechfigung nach §
27 Abs. 2 WoFG, Ausfiihrungsvorschriften zur Festlegung der
Wohnungsgréfien nach § 27 Abs. 4 WoFG und die Richilinien liber die
Férderung des Miet- und Genossenschaftswohnungsbaus in Berlin durch

vertragliche Vereinbarung (RL vereinbarte Foérderung - RLvF), ModInstRL
95, InstModRL 99

Sozialmietwohnungswesen - Wohnberechtigung und Einkommen

Sozialgesetzbuch - Zweites, Drittes und Zwdlftes Buch (SGB I, 1il, XIl)
Bundes-ausbildungsférderungsgesetz (BAfSG), Einkommensteuergesetz
(EStG) sowie Lohnsteuer-Richilinien (LStR), Unterhaltsvorschussgesetz
(UhVorschG), Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz  (BEEG),
Mutterschutzgesetz (MuSchG), Biirgerliches Gesetzbuch (BGB)

Sonstige Rechtskenntnisse - Wohnberechtigung und Einkommen

Aufenthaltsgesetz  (AufenthG),  Aufenthalisverordnung  (AufenthV),
Asylbewerberleistungsgesetz{AsylbLG), Bundeskindergeldgesetz
(BKGG), Unterhaltssicherungsgesetz (USG), Bundesversorgungsgesetz
(BVG), Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz (AFBG), Strafrechtliches
Rehabili-fierungsgesetz (StrRehaG), Betriebskostenverordnung (BetrkV)

Gerichtsbarkeiten und ordnungsrechtliche Vorschriften

Verwaltungsgerichtsordnung (VwGQ), Strafprozessordnung  (StPO),
Zivilprozessordnung und des Ordnungswidrigkeitengesetzes (OWiG)

Struktur des Wohnungsbestandes
im Bezirk Marzahn-Hellersdorf
Fachsoftware

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: INWo, Mach, Olmera
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Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamies Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze

Geseize der Berliner Verwaltung und die dazu gehérigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVIG, VWZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO |
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushalisordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHQO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR),
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainsireaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

IT
MS-Office (Werd, Excel, Qutlook, PowerPoint)
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Personliche Kompetenzen

Leistungs-, Lern- und Ver&nderungsfahigkeit

Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und iibernimmi Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

v

strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> sefzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuseizen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkie

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutztvorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafir Verantwortung zu tibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und Ubernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
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Sozialkompetenzen

Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> duBert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstdndlich -
> hort aktiv zu, reflekiiert und |&sst ausreden

> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen

Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige L8sungen anzustreben.

> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen

> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konflikildsung bei

Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvoliziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichilich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschafilicher [dentitdt, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und werfsch&tzenden Umgang zu pflegen.

> beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukiurellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung
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335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemif § 3 Absatz 4 PartMigG) D |:| D
Fahigkeit, bei Vorhaben, MaBinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Aus-
grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pekivoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> ist offen und respekivoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Prdgung

> reflektiert die eigenen Denkmuster und Prédgungen

> beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

> weif} um die strukturelle Benachieiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Ab-
bau an



