Stellenbeschreibung fir Beamtinnen/Beamte bzw. Beschéaftigte vom 19.05.2023

1. Anlass

Die Bewertung wird beantragt aufgrund:

entsprechend Stellenplan

0 Neueinrichtung [0 Neubesetzung [0 Sonstiges:

0 Aufgabenanderung x Bewertungstuberprifung

Die Bewertung wird beantragt fur:

X Beamtinnen/Beamte x Beschaftigte

2. Allgemeines/Organisatorische Einordnung

Stellennummer: Stellenwert derzeit: A 12

Besoldungs-/Entgelt- inkl. Fallgruppe

Stellenbezeichnung:
(z. B. Amtsleitung, Sachbearbeitung)

Organisationseinheit:
(z. B. Amt ... Sachgebiet ,...“)

Sachgebietsleitung

Sozialleistungs- und Jobcenter (50), Sachge-
biet Wohngeldbehérde (500230)

Name, Vorname:

Besoldungs-/Entgelt- inkl. Fallgruppe
Stelleninhaber/in derzeit:

Stelle wird wahrgenommen seit:

Beschaftigungsumfang:

x Vollzeit
O Teilzeit mit %

Wem ist die/der Stelleninhaber/in unmittelbar unterstellt?

Frank Dietrich, Abteilungsleiter 5002, Stelle 1138

Der/dem Stelleninhaber/in sind standig unterstellt:

Anzahl/ggf. Stellennummer:

Stellennummer XXXX
Teamleitung 500231

Stellennummer XXXX
Teamleitung 500232

Besoldungs-/Entgelt- inkl. Fallgruppe:

jeweils E10 TV6D/ A 11 g. D.

Stelleninhaber/in wird vertreten von:

Stelleninhaber/in vertritt:

Teamleitung 500231 oder 500232

3. Aufgabenbeschreibung
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3.1

Allgemeine Aufgabendarstellung

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Tatigkeiten nehmen Sie bitte bei Punkt 3.2 vor.

Nr. wesentliche Aufgaben, nutzbar fiir eine Stellenausschreibung oder Beurteilung/Zeugnis

1) Ausuben der Dienst- und Fachaufsicht Uber das Personal des Sachgebietes 500230
Wohngeldbehorde

2) Ressourcenmanagement

3) Produktverantwortung und Qualitatsmanagement

* ggf. weitere Zeilen bilden

3.2

detaillierte Beschreibung der Tatigkeiten/Arbeitsvorgange

Beschreiben Sie die unter Punkt 3.1 genannten Tatigkeiten ausfihrlich, vollstandig und verstandlich.

Nutzen Sie ein beschreibendes Verb bezogen auf eine Tatigkeit und ein Objekt/Produkt.

Ermitteln/Schatzen Sie die Zeitanteile je abgrenzbarer Tatigkeit, bezogen auf die gesamte Arbeitszeit.

Die Summe muss 100 % ergeben (auch bei Teilzeitstellen).

Nr.

Beschreibung der Tatigkeiten/Arbeitsvorgange*

Zeitanteil in %

zul)

Zu 2)

Ausiben der Dienst- und Fachaufsicht Uber das Personal des
Sachgebietes 500230 Wohngeldbehérde

Sicherstellen des Dienstbetriebes durch teamibergreifende Perso-
nalsteuerung und Personaleinsatz im Sinne der Ausiibung des Direk-
tionsrechtes:

Standiges Uberwachen der Personalsituation der Teams unter Be-
ricksichtigung verschiedener Faktoren: Personalzugange; Personal-
abgange; kurz- und langerfristige Erkrankungen; Mitarbeitende, de-
ren Qualifizierung/Einarbeitung noch nicht abgeschlossen ist, Be-
treuung von VFA-Azubis und Praktikanten, die gerade in den Teams
eingesetzt sind; Urlaubszeiten von Mitarbeitenden).

Aus den gewonnenen Erkenntnissen sind Handlungsbedarfe abzulei-
ten und zeitnah mit den Teamleitungen zwecks Umsetzung zu be-
sprechen (z. B. temporare Einfihrung von ,Plan B*, Anforderung von
Unterstlitzung durch das andere Team, Neuverteilung der internen
Zustandigkeiten innerhalb der Sachbearbeitung).

Beurteilen und Bewerten der Teamleitungen sowie zweitbeurteilen
aller anderen Mitarbeitenden bei 500230 (ca. 30 MA)

Fuhren von Jahresgesprachen mit den Teamleitungen

Ressourcenmanagement

Mitwirken bei der Personalplanung, u. a. Meldung der Personalbe-
darfe, im Rahmen der Kennzahlen

Personalbeschaffung in Absprache mit 5002
Verantwortliches Fihren der Vorstellungsgesprache und Personal-
auswahl:

Der Inhalt der Stellenausschreibungen und Interviewbégen wird ge-

20

30
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meinsam mit 5002 Personalrekrutierung (Frau Bilgram) konzipiert
und abschlie3end verantwortet. Die Personalauswahl wird unter Be-
teiligung der Gremien (Personalrat, Frauenbeauftragte, Schwerbe-
hindertenvertretung) durchgefihrt und abgestimmt. Pro Kalenderjahr
werden schatzungsweise ca. 75 Vorstellungsgesprache gefihrt (in-
terne wie externe). Mit internen Bewerbern*innen, die nicht berick-
sichtigt werden konnten, werden Feedbackgesprache gefihrt, um
weitere Perspektiven aufzuzeigen. Auch mit externen Bewer-
ber*innen, die aufgrund ihrer Nichtbertcksichtigung Klarungsbedarfe
haben, sind konfliktbehaftete Gesprache zu fuhren, um Klageverfah-
ren abzuwenden.

Der Stelleninhaber fuhrt flr alle Funktionen bei 500230 Vorstellungs-
gesprache durch und muss die dazugehdérigen Aufgaben und Anfor-
derungen fur jede Position kennen:

- Teamleitungen A11/E10

- stellvertretende Teamleitungen A10/E9c

- Hauptsachbearbeitungen A10/E9c

- Wohngeldsachbearbeitung A9 m. D./ E9a

- Mitarbeitende im Wohngeldservice (MiWo) E8

Entwickeln und Foérdern der Teamleitungen von 500230.

Des Weiteren auch Fordern aller anderen Mitarbeitenden bei vor-
handenem Potenzial (Teilnahme am Fihrungskrafteentwicklungs-
programm anregen, Erprobung Wohngeldsachbearbeitung fiir Miwo
initiieren, Perspektivgesprache mit stellvertretenden Teamleitungen,
Hauptsachbearbeitungen und Wohngeldsachbearbeiter*innen fiih-
ren, regelhafte Feedbackgesprache nach erfolglosen internen Be-
werbungsversuchen, etc.).

Unterstlitzung der Teamleitungen bei der Personalentwicklung der
Mitarbeitenden:

500230 muss zur nachhaltigen Personalplanung und -beschaffung
Mitarbeitende stetig fordern und deren Weiterentwicklung vorantrei-
ben. Zum einen erkennt 500230 Potenziale bei den Teamleitungen,
stellvertretenden Teamleitungen und den Hauptsachbearbeitungen
unmittelbar wahrend der taglichen Zusammenarbeit und férdert diese
durch gezielte Personalgesprache und Zielvereinbarungen. Zum
anderen ist auch durch einen stetigen Austausch mit den Teamlei-
tungen sicherzustellen, dass geeignete Mitarbeitende in den Teams
an hoherwertige Aufgaben herangefiihrt werden (z. B. Erprobung
Wohngeldsachbearbeitung im Rahmen einer mdglichen Zulagenge-
wahrung und Hohergruppierung). Dies erfolgt durch Ubertragung und
Delegierung hoherwertiger Aufgaben, aber auch mit stadtischen For-
derinstrumenten (Angebote von 1104) oder externen Weiterqualifi-
zierungen (z. B. zum Verwaltungsfachwirt/in).

Fihren von Gesprachen zu schwierigen Personalangelegenheiten
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Zu 3)

(z. B. haufige Fehlzeiten der Mitarbeitenden, unangemessenes Ver-
halten von Mitarbeitenden jeder Art). I. d. Z Ansprechpartner fir
110110 und 100120 zu Abstimmung weiterer Schritte (z. B. Beauf-
tragung des betriebsarztlichen Dienstes).

Erarbeiten der Blroraumplanung und Unterstiitzung der Teamleitun-
gen bei der Raumbelegung:

Raumplane der Standorte werden bei 51.25 Organisation angefor-
dert und mit den Bedarfen der Teams abgeglichen. Diesbezglich
sind auch mit den Sachgebietsleitungen anderer Abteilungen Ge-
sprache bzgl. der Raumnutzungen zu fuhren.

Beraten der Teamleitungen zu Homeoffice-Antragen, Homeoffice-
Zugangen und Ausstattungen der Blroarbeitsplatze.

Produktverantwortung und Qualitatsmanagement

Kontinuierliche fachliche Begleitung der Teamleitungen und Stellver-
tretungen, u. a. Uberwachen der Vorgaben im Rahmen der Einarbei-
tung:

Sichten der Einarbeitungsplane, regelmaRiges Kontakthalten mit
neuen Mitarbeitenden.

Uberwachen und Sicherstellen der Einhaltung von standardisierten
Arbeitsablaufen und fachlichen Vorgaben und deren einheitlicher
Anwendung:

Einsicht in HeWoG und KRIS nehmen, um einen Uberblick zu erhal-
ten, ob die Standards zur Erfassung von statistischen Eingaben ein-
gehalten werden. Bei festgestelltem Missstand ist mit den Teamlei-
tungen eine verbindliche Abhilfe zu vereinbaren.

AbschlieRende fachliche Prifung aller Widerspriiche, Klagen und
Antrage auf einstweiligen Rechtsschutz, die an 30 Rechtsamt abge-
geben werden. Dabei festgestellte fachliche Mangel sind mit den
Teamleitungen zu erdrtern.

Uberwachen, dass neue Mitarbeitende in der jeweiligen Tatigkeit
geeignet sind:

Es sind regelmaRige Ricksprachen mit den Teamleitungen zum
Einarbeitungsstand neuer Mitarbeitenden zu fihren. Auch die Vorla-
ge der Einarbeitungsplane ist zu kontrollieren. Bei Schwierigkeiten
sind umgehend Handlungsbedarfe festzulegen (Gesprach mit dem
Mitarbeitenden unter Einbeziehung des Stelleninhabers, Einarbei-
tung durch einen anderen Mitarbeitenden, Beteiligung von 500220
Quialitatssicherung (Traineranforderung), moglichen Teamwechsel
thematisieren).

Beschwerdemanagement

An den Stelleninhaber herangetragene Beschwerden werden auf
SGL-Ebene abschlielend bearbeitet. D. h., es wird entschieden, ob
aufgrund der Beschwerde etwas zu veranlassen ist oder, sofern die
Beschwerde als unbegriindet eingestuft wird, der Wohngeldberech-
tigte auf den Rechtsweg verwiesen wird. Entsprechende Antwort-
schreiben sind zu erstellen.

50
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Koordinieren der sachgebietsbezogenen Geschaftsprozesse:

Im Zuge sich stetig &ndernder gesetzlicher, arbeitsorganisatorischer
und arbeitsschutzrechtlicher Rahmenbedingungen sind regelméaRig
neue Vorgaben zu sachgebietsinternen Ablaufen zu treffen. Hierbei
ist stets ein grof3es Augenmerk darauf zu legen, dass die Arbeitsbe-
dingungen in den Teams nicht zu stark burokratisiert werden, um die
ohnehin schon komplexe Gewahrung von Wohngeldleistungen nicht
noch weiter zu erschweren. Die praktische Anwendbarkeit eines
neuen Geschaftsprozesses ist daher von hohem Stellenwert.
Gleichwohl gilt es die neuen Vorgaben stets rechtmaRig umzuset-
zen.

Prifen von Antragen, Formularen und sonstigen Schreiben aus den
Teams. Es ist zu entscheiden, ob sie den amts-, dezernats- und
stadtinternen Anforderungen entsprechen.

Sicherstellen und Weiterentwickeln der fachlichen Standards in Ko-
operation mit 500220:

Im Zuge von Gesetzesanderungen, Gerichtsurteilen, Vorgaben der
Aufsichtsbehoérde, Beschwerden etc. sind Handlungsbedarfe abzulei-
ten und mit 500220 SGL zu erortern.

Fuhren von regelméRigen Rucksprachen mit den Teamleitungen:
Die Teamleitungen melden regelmafig Rucksprachebedarfe an, um
Uber Personalangelegenheiten, Organisatorisches und fachliche
Fragestellungen zu sprechen. Die Riicksprachetermine missen zeit-
nah angeboten werden. Offen gebliebene Fragestellungen sind im
Anschluss durch den Stelleninhaber zligig zu klaren, um die Arbeits-
ablaufe in den Teams nicht zu beeintréchtigen.

Wahrnehmung anlassbezogener Termine in den Teams sowie re-
gelmafige Teilnahme an Dienstbesprechungen:

Bei besonderen Tagesordnungspunkten ist die Anwesenheit des
SGL erforderlich (z. B.: Personalengpass im eigenen Team; Unter-
stiitzungsanforderung, da im anderen Team ein Personalengpass
vorliegt; langerfristiger Ausfall der Teamleitung, etc.)

Prifen von Widerspriichen und Beratung in schwierigen Einzelfra-
gen:

Der Stelleninhaber hat sich fachlich stets auf dem aktuellen Stand zu
halten. Gesetzesanderungen, Gerichtsurteile, Verwaltungsvorschrif-
ten des Landes und neue Richtlinien von 500220 missen daher
standig gesichtet und sicher beherrscht werden. Es ist eine hohe
Entscheidungsfreude von Néten, da die Einzelfalle regelmafig einen
hohen Ermessensspielraum einraumen.

Vornahme von Unterschriften gem. Verfligung bzw. Bewilligungsbe-
fugnis:

- Abgaben von Widerspruchs- und Klageverfahren an 30
Rechtsamt

- Einleiten von Ordnungswidrigkeiten und Strafanzeigen an die
Staatsanwaltschaft

- Bearbeiten von herausgehobenen Einzelfallen (z. B. Klarung
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von Leistungsansprichen von Selbstandigen oder Eigenti-
mer selbstgenutzter Immobilien)

- Prifen von Niederschlagungen, Stundungen und Ratenzah-
lungen

Schnittstellenarbeit zu 500210, 500220, 500110, 500420, 500510,
500520, 510830, 5102

(Abstimmung bei organisatorischen Fragen, fachlichen Fragen zur
Zustandigkeit, konflikttrachtigem Austausch des Personals, strategi-
scher Ausrichtung etc.).

Erteilen von fundierten Auskiinften gegeniiber Wohngeldberechtig-
ten, Antragstellenden, Rechtsanwalten, anderen Behdrden, innerhalb
der Stadt und sonstigen Stellen telefonisch, persdnlich sowie posta-
lisch bei besonderen Sachverhalten.

Teilnahme an Sitzungen und Besprechungen mit den fir die Wohn-
geldbehoérde wichtigen Stellen:

zustandige Landesbehdérde

Aufsichtsbehorde

Arbeitskreis des Dt. Stadtetages

Familienkasse der Bundesagentur fur Arbeit (Kinderzuschlag SGB
1))

Jobcenter — SGB II-Leistungen

Grundsicherung im Alter SGB XI|

Unterhaltsvorschuss — UhVorschG

Analysieren und optimieren von Geschéftsprozessen in Abstimmung
mit 500220.

Vorantreiben von Digitalisierungsprozessen in Abstimmung mit
500220 (bzw. neu 500240).

*ggf. weitere Zeilen bilden

* Gemal der Protokollerklarung zu § 12 Abs. 2 TV6D (VKA) sind Arbeitsvorgange , Arbeitsleistungen (einschliel3-
lich Zusammenhangstétigkeiten), die, bezogen auf den Aufgabenkreis der/des Beschéftigten zu einem bei naturli-
cher Betrachtung abgrenzbaren Arbeitsergebnis fuhren (z. B. unterschriftsreife Bearbeitung eines Aktenvorgangs,
eines Widerspruchs oder eines Antrags, Erstellung eines EKG, Fertigung einer Bauzeichnung, Konstruktion einer
Briicke oder eines Briickenteils, Bearbeitung eines Antrags auf eine Sozialleistung, Betreuung einer Person oder
Personengruppe, Durchfilhrung einer Unterhaltungs- oder Instandsetzungsarbeit).” Hangen mehrere Tatigkeiten
untrennbar zusammen, so sind sie als ein einziger Arbeitsvorgang anzusehen. Sogenannte Zusammenhangs-
tatigkeiten, wie z. B. telefonische Rucksprachen oder Beschaffung von Unterlagen sind sachlich und zeitlich dem
jeweiligen Arbeitsvorgang zuzuordnen.
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4. Fur die Erledigung der Tatigkeiten/Arbeitsvorgange erforderliche Fachkenntnisse

= Welche Fachkenntnisse werden fiir die Erledigung der Tatigkeiten/Arbeitsvorgange (Bezug Nr. 3.2) regel-
maRig bendotigt, in welchem Umfang, in welcher Qualitat? (z. B. anzuwendende Gesetze, Verordnungen,
sonstige Fachkenntnisse).

m  Zusatzlich ist bei handwerklichen Téatigkeiten anzugeben, welche Arbeitsmittel (z. B. Maschinen, technische
Anlagen) bedient werden.

Nr. Fachkenntnisse und Umfang

zu 1) | Wohngeldgesetz (WoGG)

Wohngeldverordnung

Allgemeine Verwaltungsvorschrift zur Durchfiihrung des Wohngeldgesetzes
(WoGVwV) mit Verweisen auf weitere relevante Vorschriften SGB X
SGB |

SGB I

SGB I

SGB VI

SGB Xl

Asylbewerber-Leistungsgesetz

Einkommensteuergesetz (EStG)
Bundesausbildungsforderungsgesetz (BAf6G)
Berufsausbildungsbeihilfe (BAB)

Kinderzuschlag (SGB III)

UhVorschG

Unterhaltssicherungsgesetz a.F. 88 5, 7, 7a
Unterhaltssicherungsgesetz 8§ 13, 17, 31

Aufenthaltsgesetz (AufenthG) 8§ 2, 16, 17, 19, 20
Ordnungswidrigkeitengesetz (OWIG) 8§ 17, 21,31, 33, 41, 47, 51, 56, 66, 111
Strafprozessordnung (StPO) 88 153, 158, 171, 172
Strafgesetzbuch (StGB) 88 15, 258, 263

Birgerliches Gesetzbuch (BGB)

Insolvenzgesetz

Umfassende Kenntnisse der internen Vorgaben und Verordnungen im Arbeits- und
Dienstrecht, z. B. Rahmenvereinbarungen zur Arbeitszeit, AGG Verhaltenskodex, DV
BEM, SV Sucht, Fiihrungsgrundséatze, Leitbild, Kenntnisse des Beurteilungswesens,
Dienstvereinbarung Homeoffice

Gesetzliche und tarifliche Regelungen im Arbeits- und Dienstrecht

Fundierte Anwendungserfahrung der Konfliktpréavention und Konfliktlo-
sung/Deeskalation

Umfangreiche Kenntnisse zum EDV-Fachverfahren HeWoG

Kenntnisse zum Prozessmanagement und digitalen Fachverfahren

Kenntnis der Kooperationspartner zur Offentlichkeitsarbeit

Umfangreiche Kenntnisse zum organisatorischen Aufbau und der internen Ablaufe
Kompetenzen zur Interpretation von Zahlen und Daten

Wissen zur Bearbeitung von Dienstaufsichts- und Fachaufsichtsbeschwerden
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zu 2)

zu 3)

Kenntnis der internen Vorgaben (u. a. Standards flr stadtische Schriftsatze und For-
mulierungen fur AL 50, Dez VI und OB)

Siehe Nr. 1

Siehe Nr. 1

* ggf. weitere Zeilen bilden

5. Dienstliche Beziehungen/Kontakte

n Welche dienstlichen Beziehungen (z. B. mindliche/telefonische Gesprache) gibt es bei den zu
erledigenden Tatigkeiten/Arbeitsvorgangen (Bezug Nr. 3.2)?

m Nennen Sie Zielsetzungen, erlauterungsbedurftige oder strittige Themen und Gesprachspartner.

Nr. Beschreiben der dienstlichen Beziehungen

zu 1) | Beurteilungsgesprache mit den Teamleitungen fiihren. In der Funktion des Zweitbeur-

teilers sicherstellen, dass der Beurteilungsmal3stab eingehalten wird.
Jahresgesprache mit den Teamleitungen fiihren.

Tagliche oder wochentliche Kontakte mit der Abteilungsleitung und den unterstellten
Teamleitungen und Mitarbeitenden.

Fuhren von Personalgesprachen in schwierigen Konstellationen, insbesondere wenn
die Gesprache der direkten Fuhrungskraft (Teamleitung) erfolgslos verlaufen sind:
Uberwiegend sind Gesprache zu Beurteilungen, der Arbeitsweise oder Fehlverhalten
verschiedener Art zu filhren. Die Gesprache sind meist konfliktbehaftet, da die Mitar-
beitenden regelmaRig eine andere Sichtweise zur Situation haben. Nicht selten ziehen
die Mitarbeitenden auch die Personalvertretung hinzu. In den Gesprachen sind ver-
schiedene Interessen zu beachten (Personalamt, Fachbereich, Mitarbeitende, Perso-
nalrat) und bestenfalls Losungen zu erarbeiten, die fur alle Parteien akzeptabel sind.
Sollte dies nicht mdglich sein, sind dem Mitarbeitenden und dem Personalrat die mit
110110 und 110120 abgestimmten arbeits- bzw. dienstrechtlichen Konsequenzen
aufzuzeigen.

Fuhren von Personalgesprachen mit den Teamleitungen, insbesondere, wenn es aus
dem jeweiligen Team Beschwerden zur Fihrungskraft an den Stelleninhaber herange-
tragen werden.

In der Regel wollen die Beschwerdefiihrer gegenuiber ihrer direkten Flihrungskraft
namentlich unerwéhnt bleiben. Es ist abzuwagen, inwiefern es den Mitarbeitenden
zuzumuten ist, die Beschwerde selbst gegeniber ihrer Fiihrungskraft zu formulieren.
Dies kann jedoch zur Folge haben, dass das gemeinsame Miteinander und die Zu-
sammenarbeit im Team nachhaltig beeintrachtigt werden. Als Alternative bleibt dem
Stelleninhaber das direkte Gesprach mit der Teamleitung, was im schlechtesten Fall
dann dazu fuhrt, dass sie in Zukunft ihnren Mitarbeitenden dauerhaft misstraut, da ihr
die Quelle der Beschwerde unbekannt ist.

Der Stelleninhaber ist in solchen Situationen darauf angewiesen, innerhalb des Sach-
gebiets Uber ein gutes Netzwerk zu verfiigen, um sich ein méglichst objektives Bild
verschaffen zu kénnen. Zudem muss er zu den betroffenen Mitarbeitenden Kontakt
halten und darf das Geschehen nicht aus den Augen verlieren. Als letzte Option ist zu
prifen, ob Mitarbeitenden (inkl. der Teamleitung) weiterhin auf ihrer Stelle eingesetzt
werden kénnen.
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Zu 2)

Ansprechpartner des Personalrats bei personenbezogenen Fragestellungen:

Der Stelleninhaber wird regelmafig vom Personalrat kontaktiert, wenn sich unzufrie-
dene Mitarbeitende an diesen gewandt haben (Beurteilungen, Hohergruppie-
rung/Beforderungen, Homeoffice-Zugange etc.). Im Kontakt mit dem Personalrat sind
die Interessen des Fachbereichs, des Personalamts und der Mitarbeitenden zu beach-
ten. An einer inhaltlichen Konfrontation besteht nur in den seltensten Fallen Interesse.
Gleichwohl gilt es, die Interessen des Arbeitgebers zu vertreten und bei Gesprachen
Verhandlungsgeschick an den Tag zu legen.

Ansprechpartner fur alle Mitarbeitenden bei 500230 zu besonderen Thematiken (z. B.
Homeofficeantrage, Performance der Fachsoftware, etc.)

Der Stelleninhaber wird regelmafiig mit Anliegen konfrontiert, die fur Mitarbeitende im
Sachgebiet einen besonders hohen Stellenwert haben, da sie deren Arbeitsalltag
malfigeblich beeinflussen. Nicht selten kann der Stelleninhaber aber selbst keine Ab-
hilfe schaffen oder hat nur wenig Einfluss auf die Problembehebung. Im amtsinternen
Austausch mit 50.13 EDV, 50.13 Beschaffung, 51.21 Zentrale Dienste etc. hat er die
Bedarfe des Sachgebietes daher zu vertreten, auch gegen wiederkehrende Wider-
stande. Zeitgleich ist er auf eine gute Zusammenarbeit mit den genannten Org.-
Einheiten angewiesen, um sich stets auf den neuesten Stand bzgl. aktueller Entwick-
lungen zu halten. Informationen und Neuigkeiten sind den Teamleitungen und Mitar-
beitenden moglichst transparent darzustellen, sodass bestehende Unzulanglichkeiten
zu moglichst wenig Demotivation fiihren.

Abstimmung mit 110110 und 110120 (Personalbetreuung Beschaftigte und Beamte)
bei arbeits- und dienstrechtlichen Fragestellungen (Kundigungen, Abmahnungen,
Zeitzuschlage, Uberstundenvergiitung, Urlaubsanspriiche etc.):

In Personalangelegenheiten ist regelmafiig der Austausch mit 110110 und 110120
erforderlich, um ein gemeinsames Vorgehen festzulegen. Es liegen tiberwiegend
Ubereinstimmende Sichtweisen vor, im Einzelfall kann jedoch auch ein intensiverer
Austausch der Argumente erforderlich sein (Kindigungen innerhalb der Probezeit;
Hohergruppierungen, obwohl keine Stelle vorhanden ist; Urlaubsanspriiche etc.).

(Telefon-)Gesprache mit Bewerber*innen:

Externe Interessenten*innen fiir ausgeschriebene Stellen sind regelméaRig telefonische
Auskinfte zum Anforderungsprofil, zu den Aufgaben und zu allgemeineren Fragestel-

lungen zu erteilen. Werden die vorausgesetzten Qualifikationen nicht erflllt, so ist das
dem Anrufer/ der Anruferin mitzuteilen.

Interne und externe Bewerbungsgespréache fihren.

Gesprache mit Bewerber*innen, deren Bewerbung nicht erfolgreich war und die nun
ankindigen, Rechtsmittel einzulegen:

Gelegentlich drohen nicht berlicksichtigte Bewerber*innen mit einer Klage. Mit 110140
PSD ist eine Handlungsstrategie abzustimmen, um im Anschluss mit dem Bewerber*in
in Kontakt zu treten. Im Gespréach sind ein geschicktes Vorgehen und eine durchdach-
te Gesprachsstrategie erforderlich, um ein Klageverfahren bestenfalls abzuwenden.

Potenzial- und Feedbackgesprache mit Mitarbeitenden:

Insbesondere werden anlassbezogen Potenzial- und Feedbackgesprache gefiihrt
(aufgrund von Beurteilungen der direkten Vorgesetzten, bei Interessen an freien Stel-
len/Weiterqualifizierungsmoglichkeiten, im Anschluss eines Bewerbungsverfahrens,
wenn sich Mitarbeitende im laufenden Geschéftsbetrieb positiv herausheben, etc.).
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Wenn sich Mitarbeitende sachgebietsintern erfolglos auf eine hoherwertigere Funktion
beworben haben, findet im Anschluss ein Feedbackgesprach statt. Regelmafig sind
negative Eindriicke zu thematisieren. Konfliktbeladen sind die Gesprachssituationen
insbesondere dann, wenn dem/der Mitarbeitenden zu erdffnen ist, dass sie sich
grundsatzlich nicht fiir die h6herwertige Funktion eignet.

Abstimmung mit 110410 Ausbildung bzgl. der Zuteilung von Nachwuchskraften nach
der Aushildungsende.

Bei der Zuteilung der Nachwuchskrafte liegen im Regelfall Gibereinstimmende Interes-
sen vor, sodass sich der alltdgliche Austausch mit den hauptamtlichen Ausbil-
der*innen Uberwiegend unproblematisch gestaltet. In Ausnahmefélle kann es unter-
schiedliche Auffassungen zu den Leistungen und Befahigungen einer Nachwuchskraft
geben, sodass eine Zuteilung ins Sachgebiet 500230 nach Abschluss der Ausbildung
nicht moglich ist. Der Stelleninhaber hat hier die Interessen des Sachgebiets gegen-
Uber denen der Abteilung Aus- und Fortbildung zu vertreten.

Abstimmung mit 110140 PSD

Der dienstliche Austausch mit 110140 PSD findet in der Abteilung 5002 tberwiegend
Uber 5002 Personalrekrutierung Frau Bilgram und 5002 Herrn Dietrich statt. Der Stel-
leninhaber wird hier nur im Vertretungsfall tatig. Mit dem PSD werden insbesondere
Ausschreibungen, Formate der Vorstellungsgesprache (Prasenz/Online), Inhalte der
Interviewbdgen und Vorgange zu Stellenbesetzungen abgestimmit.

Abstimmung mit 5002 Personalrekrutierung
Mit 5002 Personalrekrutierung findet ein stéandiger Austausch zu verschiedenen Per-
sonalthemen statt:

- Zuteilungen der Nachwuchskrafte zu den Teams bei 500230 im Rahmen ihrer
Ausbildungsabschnitte

- Teamzuteilungen von erfolgreichen externen Bewerbungen

- Inhaltliche Ausarbeitung und Freigabe von Stellenausschreibungen

- Inhaltliche Ausarbeitung und Freigabe von Interviewbtgen und Aufgabenstel-
lungen fur Vorstellungsgespréche

- Veroffentlichung von Stellenausschreibungen (intern/extern)

5002 Personalrekrutierung sichtet den Eingang externer Bewerbungen und erstellt mit
110140 PSD eine Bewerberubersicht. Auch bei den o. g. Aufgaben werden von Frau
Bilgram umféangliche Vorarbeiten geleistet, die vom Stelleninhaber auf Plausibilitat hin
Uberpruft werden. Die verbindliche Zuteilung erfolgreicher externer Bewerbungen er-
folgt vollumfanglich durch 500230.

Abstimmung mit 150130

Mit 150130 sind Stellenbeschreibungen und Stellenbewertungen abzustimmen. Ein
engmaschiger Austausch ist meist dann erforderlich, wenn es um die Senkung oder
Anhebung eines Stellenwertes geht. Wéahrend der Stelleninhaber die Interessen des
Fachbereichs vertritt, hat 150130 die formalen Voraussetzungen und das gesamtstad-
tische Gleichgewicht im Blick zu behalten. Unterschiedliche Sichtweisen kdnnen daher
vorliegen und Kompromisse missen gefunden werden.

Abstimmung mit 51.25 Organisation bei Raumplanungen

Mit 51.25 Organisation werden aktuelle und zukinftige Raumbedarfe thematisiert.
Wahrend der Stelleninhaber vorrangig die Bedarfe des Sachgebietes decken mdchte,
muss 51.25 auch die der anderen Fachbereiche berticksichtigen. Da in allen Verwal-
tungsstandorten aktuell ein Raummangel vorherrscht, gilt es Verhandlungsgeschick
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zu 3)

an den Tag zu legen und auch fir untbliche Lésungen offen zu sein.

Abstimmung mit 50.13 EDV bei grundsétzlichen als auch tagesaktuellen Themen:

Mit den Ansprechpartnern von 50.13 EDV gilt es regelmafiig zu verschiedenen The-
men in Kontakt zu treten (Performanceprobleme der Fachsoftware, fehlende Home-
office-Zugénge, Probleme mit der Lieferung von Tonerkartuschen, Stérung der Tele-
fonanlagen etc.). Schwierigkeiten ergeben sich insbesondere dann, wenn eine zeitna-
he Losung der Stoérung fur den reibungslosen Dienstbetrieb zwingend erforderlich ist,
dies jedoch nicht umgesetzt werden kann. Der Stelleninhaber hat dann mit den Team-
leitungen und 50.13 EDV Ubergangslosungen zu erarbeiten.

Abstimmung mit 50.13 Beschaffung zur Beauftragung bendtigter Soft- und Hardware
Bei 50.13 Beschaffung bestellte Soft- und Hardware muss dem Sachgebiet i. d. R. zu
einem bestimmten Zeitpunkt zur Verflgung stehen, damit die Mitarbeitenden ohne
Einschrankungen ihrer Tatigkeit nachgehen kénnen. Des Ofteren kénnen die Liefer-
termine jedoch nicht eingehalten werden (z. B. Lieferprobleme von EDV-Produkten),
sodass in enger Abstimmung mit den Teamleitungen und 50.13 Beschaffung Uber-
gangsldsungen erarbeitet werden mussen.

Abstimmung mit 51.21 SGL bei allgemeinen Anliegen (z. B. Mébellieferungen, Reini-
gung, Hygiene und Ausstattung der Biro- und Funktionsrdume)

Aus den Teams bei 500230 erfolgen Bedarfsmeldungen an 51.21 Allgemeine Verwal-
tung (Materialbestellungen, Meldung von Hygiene- und Maskenbedarfen, Stérung der
Gebaudetechnik, Termine fur die Ersthelferschulungen etc.). Kénnen Probleme nicht
in der erforderlichen Zeit bzw. im erforderlichen Umfang geltst werden, erfolgt regel-
mafig eine Abstimmung des Stelleninhabers mit 51.21 Sachgebietsleitung. Es sind
verbindliche Absprachen zu treffen, die fir beide Sachgebiete tragbar sind.

Fachliche Riicksprachen mit der Abteilungsleitung 5002 und den Teamleitungen
500231 und 500232

Anlassbezogene Besprechungen mit 500220 SGL, gemeinsame Koordination und
Abstimmung zur Implementierung neuer Fachverfahren und Bearbeitungsstandards:
Regelmalig ist ein Kompromiss zwischen rechtlichen Erfordernissen und der prakti-
schen Umsetzbarkeit zu finden. Ausgehend von ihren Aufgabenbereichen gehen die
die SGL 500230 und 500220 daher mit anderen Zielsetzungen in diese Riickspra-
chen. Es missen tragbare Losungen flr beiden Sachgebiete erarbeitet werden.

Insbesondere bei einzelfallbezogenen Fragestellungen in Widerspruchs- und Klage-
verfahren stimmt sich der Stelleninhaber mit 30 Rechtsamt ab. Mit Amt 30 sind rechtli-
che Schwierigkeiten als auch die Erfolgsaussichten des Verfahrens zu erortern.

Beschwerdemanagement

In groRer RegelmafRiigkeit gehen Beschwerden von Antragstellenden, Wohngeldbe-
rechtigten, gesetzlichen Betreuern, Bevollmachtigten, sozialen Tragern, sozialen Ver-
einen etc. ein. Der vorgetragene Inhalt ist sehr individuell: Von lautstarkem Gebaren
und Beleidigungen bis hin zu sehr sachlichen und ausdifferenzierten Vortragen sind
viele Beschwerdeformen Gegenstand des taglichen Austauschs mit den Wiesbadener
Birgerinnen und Birgern.

Im Umgang mit den Anliegen ist eine sensible und ausgewogene Herangehensweise
erforderlich. Entscheidend ist, sich ein mdglichst objektives Bild des Sachverhaltes
anzueignen und sowohl den Beschwerdeflihrern als auch den betroffenen Mitarbei-
tenden Gehdr zu verschaffen. Im Anschluss ist die weitere Vorgehensweise festzule-
gen (z. B. Gesprache mit den Mitarbeitenden suchen, damit ein etwaiges Fehlverhal-
ten abgestellt wird; Strafanzeigen und Hausverbote gegeniber den Beschwerdefiih-
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rern aussprechen, wenn ihre Anliegen in einer sehr unangemessenen Art und Weise
vorgetragen wurden etc.).

RegelmaRiger Kontakt zu anderen Sachgebietsleitungen der Amter 50 und 51:

Mit den SGL 500210, 500220, 500110, 500420, 500510, 500520 und 510830 finden
anlassbezogene Ricksprachen statt (Zustandigkeitsfragen; Abstimmung organisatori-
sche Ablaufe; Abstimmung zu Personalangelegenheiten, wenn es sachgebietsiber-
greifenden Abstimmungsbedarf gibt).

Wahrnehmung von offentlichkeitswirksamen Terminen:

Anlassbezogen nimmt der Stelleninhaber an offentlichkeitswirksamen Terminen teil.
Der Stelleninhaber ist angehalten, keine sensiblen Auskinfte zu erteilen, muss gleich-
zeitig aber ein verbindliches und rufférderndes Auftreten an den Tag legen.

Abstimmung mit der Hessischen Zentrale fiir Datenverarbeitung (HZD), die die Fach-
software HeWoG supportet und auch zustandiger Ansprechpartner ist, wenn statisti-
sche Auswertungen Uber das Programm vorgenommen werden mussen.

Vertretung der Wohngeldbehdrde Wiesbaden beim Arbeitskreis des Dt. Stadtetages,
Teilnahme an interkommunalen Treffen mit der zustandigen Aufichtsbehotrde (Regie-
rungsprasidium Darmstadt)

*ggf. weitere Zeilen bilden

6.

Selbstandigkeit/Handlungsspielraum

Bei welchen Tatigkeiten (Bezug Nr. 3.2) besteht Handlungsspielraum (Ermessens-, Beurteilungs-, Entscheidungs-
spielraum, Unterschriftsbefugnisse...) und in welcher Dimension?

Nr.

Erlauterung des Handlungsspielraumes

zul)

Zu 2)

Hinsichtlich der unter ,3.1 zu 1)“ beschriebenen Aufgaben besteht ein grol3er Hand-
lungsspielraum und die Austbung erfolgt mit wenigen Ausnahmen Uberwiegend durch
selbsténdiges Handeln. Zeitliche Vorgaben werden nicht gestellt und auf3er den auf-
gezahlten Aufgaben der Stellenbeschreibung liegen keine konkret definierten Zielset-
zungen vor. Es liegt daher in der Eigenverantwortung des Stelleninhabers, welche
Aufgabenschwerpunkte er setzt und wieviel Zeit er im Einzelnen aufwendet.

Der Handlungsspielraum wird maRgeblich von den einschlagigen gesetzlichen und
tariflichen Regelungen im Arbeits- und Dienstrecht begrenzt. Des Weiteren sind inter-
ne Vorgaben und Verordnungen zu beachten.

In besonders gewichtigen Situationen bedarf es der Abstimmung mit 5002 Abteilungs-
leitung (z. B. Stellenwechsel, Kiindigungen, Abmahnungen etc.).

Zu den unter ,3.1 zu 2)* beschriebenen Aufgaben besteht ein sehr gro3er Handlungs-
und Gestaltungsspielraum und die Ausiibung erfolgt, mit wenigen Ausnahmen, durch
eigene Initiative. Zeitliche Vorgaben existieren nicht und au3er der genannten Aufga-
ben der Stellenbeschreibung liegen keine konkret definierten Zielsetzungen vor. Es
liegt daher in der eigenen Verantwortung des Stelleninhabers, welche Aufgaben-
schwerpunkte er setzt und wieviel Zeit er im Einzelnen aufwendet.

Der Handlungsspielraum wird maf3geblich von den einschléagigen gesetzlichen und
tarifichen Regelungen im Arbeits- und Dienstrecht begrenzt. Des Weiteren sind inter-
ne Vorgaben zu beachten (z. B. in Abstimmung mit 1104 und 110140).
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Zu 3)

Der Stelleninhaber kann in diesem rechtlichen und organisatorischen Gerust frei ent-
scheiden, wie die internen und externen Einstellungsgesprache konzipiert und durch-
fuhrt werden. Zudem werden die Personalauswahl und der Personaleinsatz durch ihn
abschliel3end verantwortet.

Wie Mitarbeitende geférdert und deren Weiterentwicklung unterstiitzt werden soll, ist
in den stadtischen Fuhrungsgrundsatzen beschrieben. Diese Grundsatze anzuwenden
und auf die sachgebietsinternen Erfordernisse anzupassen, liegt in der Verantwortung
des Stelleninhabers. Er ist hinsichtlich seiner Vorgehensweise an keine anderweitigen
Vorgaben gebunden.

Zu den unter 3.1 zu 3)* beschriebenen Aufgaben besteht ein umfangreicher Hand-
lungs- und Gestaltungsspielraum. Begrenzt werden diese durch Vorgaben der Amts-
leiterin und des Abteilungsleiters. Bei fachlichen Fragstellungen bildet das Wohngeld-
gesetz, die Verwaltungsvorschriften und die dazugehdrigen abteilungsinternen Festle-
gungen den Rahmen, wobei es im Ermessen des Stelleninhabers liegt, im Einzelfall
von den internen Richtlinien abzuweichen. In einzelfallbezogenen Fragestellungen
entscheidet 500230 abschliel3end Uber das weitere Vorgehen.

*ggf. weitere Zeilen bilden

7.

Verantwortung (Ausfihrungsverantwortung/Leitungsverantwortung)

Bitte Verantwortungspotential der Stelle angeben, sofern nicht bereits aus den Ausfiihrungen unter 3.2 erkennbar.

Nr.

Ausfuhrungsverantwortung
(Aufzahlung der Bereiche oder Personenkreise, auf die sich das Arbeitsverhalten in der Regel auswirkt)

Der Arbeitsbereich, auf die sich das Arbeitsverhalten des Stelleninhabers auswirkt,
betrifft zunachst das Sachgebiet Wohngeldbehdrde mit den dort eingesetzten Be-
schaftigten.

Es ist die Verantwortung des Stelleninhabers, Personaleinsatze und Ablauforganisati-
on mit Offnungszeiten, Kundensteuerung, tel. oder personliche Erreichbarkeit der Mit-
arbeitenden, Zusténdigkeiten und Arbeitsablaufen, Reaktions- und Bearbeitungszei-
ten, Qualitéat und Standards der Arbeit, interne und externe Schnittstellen, Kompeten-
zen der Mitarbeiter effektiv zu organisieren.

Ebenso betrifft das Arbeitsverhalten im hohen Mal} die Bereiche mit denen die Wohn-
geldbehoérde eng zusammenarbeitet (SGB Il + SGB XII, Familienkasse der Agentur fur
Arbeit). Dies beinhaltet auch die Fachvertretung beim Widerspruchsausschuss und
dem Verwaltungsgericht.

Das Arbeitsverhalten wirkt sich zudem direkt auf die Wohngeldberechtigten der Lan-
deshauptstad Wiesbaden aus. Es wirkt sich zunehmend auf die Lebenssituation und
Belange der Blrgerinnen und Biirger, die auf Leistungen nach dem Wohngeldgesetz
angewiesen sind, aus. Im Jahr 2021 wurde Wohngeld in Hohe von 8,6 Mio € ausge-
zahlt.

Die Aufgabe des Stelleninhabers ist gepréagt vom Erfordernis des flexiblen, schnellen
und kompetenten Handelns auf die standigen Veranderungen in den Lebensverhalt-

nissen der Wohngeldberechtigten. Dabei ist der angemessene und respektvolle Um-

gang mit den Menschen, auch in Konfliktsituationen, ungemein wichtig und zu beach-
ten. Die Klientel zeichnet sich teilweise durch eingeschréankte Sprachkenntnisse aus.

Hier muss der Stelleninhaber sensibel und auf unvorhergesehene Situationen reagie-
ren kénnen.
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Der Stelleninhaber tragt mit seinem Handeln in erheblichem Mal3 zur AuRenwirkung
des Sozialleistungs- und Jobcenters sowie der Verwaltung allgemein bei.

Leitungsverantwortung (nur auszufiillen, wenn mind. 50 % Leitungstétigkeiten)

a)

Erlduterungen zur Bedeutung der Produkte fiir die Zielgruppe

Wohngeld kann jede Person in Deutschland beantragen, die Gber gentigend Einkom-
men flr die eigenen Lebenshaltungskosten verfugt (sog. Mindesteinkommen) — aber
nicht ausreichend Einkommen erwirtschaftet, um auch ihre Wohnkosten zu decken.
Dabei kénnen sowohl Mieter als auch Eigentiimer einen Wohngeldanspruch haben.

Seit der Wohngeldnovelle im Jahr 2016 erhdht sich der Kreis der leistungsberechtig-
ten Wohngeldbezieher stetig. Das in 2019 beschlossene Starke Familiengesetz und
die Neugestaltung des Kinderzuschlages fiihren seitdem zu kontinuierlichen Uberlei-
tungen aus dem Rechtskreis SGB Il (Haushalte mit Einkommen), ebenso wie die 2020
beschlossene Dynamisierung (alle 2 Jahre) des Wohngeldes. Zuletzt kam die Novelle
Wohngeld Plus 2023, die It. aktueller Prognose zu einer Verdoppelung der Wohngeld-
berechtigten fuhren wird.

Im Sachgebiet des Stelleninhabers sind rund 30 Mitarbeitende beschaftigt. Aufgabe ist
es, jahrlich ca. 10.000 Antrage von wohngeldberechtigen Haushalten zu bearbeiten.
Die steigenden Lebensunterhaltungskosten, insbesondere der starke Anstieg der Mie-
ten im Ballungsgebiet Rhein-Main sowie die die explodierenden Heizkosten machen
die Sozialleistung Wohngeld fiir immer Burgerinnen und Birger unentbehrlich.

Wohngeld riickt immer weiter in den Fokus bei Familien, die kein ausreichendes Ein-
kommen erwirtschaften, um ihre Wohnkosten zu decken.

Damit erh6ht sich auch die Verantwortung, ein zeithahes Bewilligen von Wohngeld fur
einkommensschwache Familienhaushalte zu gewahrleisten (Stichwort Zugang zu
Leistungen der ,Bildung- und Teilhabe).

Eine fehlerhafte Umsetzung des gesetzlichen Auftrags kann in jedem Einzelfall
schwerwiegende Konsequenzen haben und sich auf alle Mitglieder des Haushalts
negativ auswirken. Fir den Stelleninhaber ist es daher von besonderer Bedeutung,
dass er seiner Dienst- und Fachaufsicht, als auch der Produktverantwortung und dem
Qualitatsmanagement mit gro3ter Sorgfalt nachkommt.

Gleichzeitig haben neben den Belangen der Antragstellenden auch die der eigenen
Mitarbeitenden einen sehr hohen Stellenwert. Die Funktionen im Sachgebiet sind auf
jeder Ebene anspruchsvoll und arbeitsintensiv. Um Personalabgénge, -ausfélle und
anderen Herausforderungen zu meistern, sind wir auf qualifizierte, motivierte und
teamorientierte Mitarbeitende angewiesen. In diesem Zusammenhang sind insbeson-
dere die Aufgaben zu ,3.1 zu 2)" besonders relevant.

b)

Erlauterungen zur GréR3e der Zielgruppe

Im Sachgebiet sind ca. 30 Mitarbeitende beschéftigt. Aktuell stehen ca. 2.500 Haus-
halte im Wohngeldbezug, weitere 5.000 Haushalte warten auf die Bearbeitung ihres
Wohngeldantrags.
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Anforderungen an Personalfiihrung und Organisationsgestaltung

Das Wohngeldgesetz und dessen praktische Umsetzung ist gekennzeichnet von zahl-
reichen gesetzlichen Veranderungen in den letzten Jahren (wie bereits unter Punkt 7a
dargestellt). Fihrte das Wohngeld vor zehn Jahren noch eine Art ,Schattendasein®
unter den Sozialleistungen in Deutschland, so ist es mittlerweile in aller Munde. Der
Kreis der Anspruchsberechtigten wurde Zug um Zug enorm erweitert. Das Wohngeld
wird politisch wie gesellschaftlich als geeignetes Mittel wahrgenommen, um insbeson-
dere Haushalte in Ballungsgebieten mit hohen Mieten zu unterstitzen, die selbst keine
ausreichend hohen Einkunfte erzielen. Gleichzeitig verhindert Wohngeld den Bezug
von Grundsicherungsleistungen, sodass sich die Anspruchsberechtigen weniger stig-
matisiert fuhlen.

Die zahlreichen Wohngeldanderungen und Fallzahlanstiege pragen den Arbeitsalltag
in der Wohngeldbehérde. Seit Jahren bleibt es schwierig, geeignete Fachkrafte fur die
Wohngeldsachbearbeitung zu gewinnen. Neben der Aufgabenkomplexitat stellt auch
die Vergutung nach E9a TV6D eine spirbare Hirde dar. Personalengpasse sind zur
neuen Normalitdt geworden, die Fihrungskréafte und ebenso die Wohngeldsachbear-
beitung vor gro3e Herausforderungen stellen.

An die Mitarbeitenden werden daher hohe Anforderungen gestellt: gute Fachlichkeit
unter Einbeziehung permanenter Anderungen, Bewéaltigung hoher Arbeitsmengen,
regelmafig herausfordernder Kundenkontakt, technische Affinitat im Zuge der bereits
fortschreitenden Digitalisierung, etc.

Gleichzeitig finden sich auf dem Arbeitsmarkt regelmafig attraktive Stellenangebote
wieder, auch stadtintern.

Die Personalfluktuation ist daher trotz aller Anstrengungen hoch und auch langerfristi-
ge krankheitsbedingte Ausfalle sind zu kompensieren.

Die Mitarbeiterfihrung und —motivation hat daher im Sachgebiet einen besonders ho-
hen Stellenwert. Auch das Fordern und Weiterentwickeln von Mitarbeitenden ist ein
wesentlicher Aspekt, der vom Sachgebietsleiter unterstitzt wird. Aulerdem ist ent-
scheidend, dass die Einarbeitungen fur neue Kollegen*innen von hoher Qualitéat sind
und stadtinterne Nachwuchskrafte nach Ende ihrer Ausbildung bei 500230 einsteigen
mochten.

Um diese Ziele zu erreichen, sind die stadtinternen Fllhrungsgrundséatze von jeder
Fuhrungskraft im Sachgebiet anzuwenden. Sicherzustellen, dass diese Leitlinien das
tagliche Handeln der Fihrungskrafte maf3geblich beeinflussen, ist durch den Stellen-
inhaber zu gewahrleisten.

Das Sachgebiet steht stadtintern bzgl. zur Verfigung stehender Fachkrafte in einem
unmittelbaren Wettstreit zu anderen Fachbereichen. Unter den Beschéftigten herrscht
ein reger Austausch und entscheidende Faktoren fir die Arbeitsplatzzufriedenheit
werden regelmafig miteinander verglichen. Um diesen Vergleichen Stand zu halten,
auch unter den bereits weiter oben beschriebenen besonderen Herausforderungen, ist
es von entscheidender Bedeutung, MalRnahmen zu ergreifen, die die Mitarbeiterzu-
friedenheit auf einem hohen Niveau halten.

Die Personalfiihrung und Organisationsgestaltung darf sich jedoch nicht nur an der
Personalbindung und —motivation ausrichten, sondern muss gleichberechtigt die Be-
lange der Wohngeldberechtigten im Blick haben.

Zum einen sind durch geeignete Vorgaben, interne Seminare und auch durch die Hal-
tung des Stelleninhabers zu gewéhrleisten, dass alle Mitarbeitenden respektvoll mit
den Burgerinnen und Blrgern umgehen und dienstleistungsorientiert handeln. Zum
anderen ist durch verbindliche und versténdliche Festlegungen sicherzustellen, dass
die Sachbearbeitung qualitativ hochwertig bleibt und moglichst wenige Fehler bei den
Wohngeldberechnungen unterlaufen. Neben den negativen Auswirkungen auf den
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Einzelfall ist zu beachten, dass jeder Fehler auch zu einem schlechten Ruf des Sozial-
leistungs- und Jobcenters insgesamt beitragt.

Es bestehen sowohl hohe Anforderungen an die Berechnungsgenauigkeit als auch an
die Bearbeitungsgeschwindigkeit. Das Handeln des Stelleninhabers muss daher re-
gelmafig zeitnah und zielgerichtet erfolgen. Obwohl regelmafiig kurzfristige Entschei-
dungen zu treffen sind, missen sie dennoch wohl Uberlegt sein.

d) Anforderungen an Gestaltung und Bewirtschaftung des Budgets

Im Jahr 2021 wurde Wohngeld in H6he von 8,6 Millionen Euro bewilligt und ausge-
zahlt.

Durch die durchschnittliche Erh6hung des Wohngeldanspruchs um nahezu 100 % und
die Verdoppelung der Fallbestandes, beides ausgeldst durch die Wohngeldnovelle
2023, ist ist im aktuellen Kalenderjahr 2023 mit einem Ausgabevolumen von weit mehr
als 20 Millionen Euro zu rechnen.

*ggf. weitere Zeilen bilden

8. Besondere Anforderungen an die Stelle

Benennen und begriinden Sie die notwendige Vor- und Ausbildung und ggf. zusatzliche Qualifikationsnotwendig-
keiten fur die Stelle (z. B. Abschliisse, Priifungen).

Beféahigung fur den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst und zuvor mehrjahrige
Berufserfahrung in einer Tatigkeit ab der Besoldungsgruppe A 11 (oder E 10 TV6D)

Begrunden Sie, wenn dartiberhinausgehend Erfahrungen fiir die Stelle notwendig sind.

Fur die Funktion ist es Voraussetzung, Uber mehrjahrige Fihrungserfahrung zu verfligen.

Des Weiteren ist es von Vorteil, bisher langjéhrig in einer Leistungsabteilung des Sozialleis-
tungs- und Jobcenter (Amt 50) tatig gewesen zu sein. Es ist wichtig, dass Prinzip und die Ab-
laufe einer leistungsgewahrenden Verwaltung zu kennen. Nur so erschliel3en sich Zwange
und Noéte, denen die Mitarbeitenden vor Ort taglich ausgesetzt sind.

Die Stellenbeschreibung wurde gefertigt am/von:

Wiesbaden, 19.05.2023 Ron Zimmermann 500230 31-3651
Ort Datum, Name (Amts-/Dienstbezeichnung), Tel.

Bestatigung zur Richtigkeit aller Angaben - insbesondere zur auszuiibenden Tatigkeit -
durch die/den Vorgesetzte/n

Die Richtigkeit aller Angaben wird hiermit bestétigt (ggf. nétige Hinweise):

Digital unterschrieben von Frank

F ran k Dietric Dietrich

Datum: 2023.08.31 15:22:34 +02'00'

Ort, Datum, Unterschrift des/der Vorgesetzten (Amts-/Dienstbezeichnung), Tel.
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