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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beauftragte*r fiir Partnerschaften und internationale Beziehungen

- Erarbeitung konzeptioneller Grundlagen stddtepartnerschaftlicher Arbeit als Handlungs-
rahmen

- Analysieren und Aufarbeiten tagesaktueller politischer Situationen in Partnerstddten und
Vorbereiten entsprechender Verwaltungsmafinahmen

- Steuerung der Umsetzung der UN 2030 Nachhaltigkeitsziele

- Beobachten / Analysieren 6konomischer Entwicklungen auf internationalen Mérkten, Ent-
wickeln von Handlungsempfehlungen fiir die Verwaltungsspitze und Wirtschaftsférderung

- Betreuung und Pflege der bestehenden Stadtepartnerschaften

- Koordination der bezirklichen Stddtepartnerschaftsangelegenheiten

- Planung und Durchfiihrung von Projekten mit Stadtepartnern

- Planung und Vorbereitung von Partnerschaftsreisen der Bezirksbiirgermeisterin/ des Be-
zirksblirgermeisters

- Vorbereitung und Durchfiihrung von offiziellen Empféngen der Bezirksbiirgermeisterin/
des Bezirksbilirgermeisters

- Erstellung von Reden, Statements und GrufBworten fiir die Bezirksbiirgermeisterin/ den
Bezirksbiirgermeister

- Initilerung neuer Projekte mit Partnerstddten

- Anbahnung neuer Kontakte zu Organisationen, Einrichtungen in den Partnerstddten

- Stellungnahmen zu stddtepartnerschaftlichen Aktivitaten des Bezirkes

- Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnahmen fiir Abgeordnetenhaus und BVV

- Organisation, Planung, Erwerb von Gastgeschenken

- Leitung, Organisation, Durchfiihrung und konzeptionelle Weiterentwicklung eines interna-
tionalen Jugendprojektes mit den Partnerstddten

- Unterstlitzung der Schulpartnerschaften und Motivation der Beteiligten

- Kontaktpflege mit dem Partnerschaftsverein und den Arbeitsgruppen (AG)

- Teilnahme an Sitzungen des Partnerschaftsvereins und Partnerschafts-AGs

- Vertretung der Interessen des Bezirksamtes in den Partnerschaft-AGs




- Motivation und Anleitung der Mitglieder in den Partnerschaft-AGs

- Einwerbung von Drittmitteln fiir stddtepartnerschaftliche Aktivitaten

- Durchfiihrung kommunaler Entwicklungszusammenarbeit mit den relevanten Partnerstad-
ten

- Vertretung des Bezirkes auf nationalen und internationalen Konferenzen und im Ausland

- Reprasentation des Bezirkes durch fremdsprachliche Fiihrungen bei internationalen Dele-
gationen

- Offentlichkeitsarbeit

- Pflege des eigenen Internetauftritts

Strategische Europaarbeit, Internationalisierungsstrategie, Europafdhigkeit

- Analyse und Bewertung von kommunalrelevanten neuen Rechtsakten, politischen Initiati-
ven und Entwicklungen der EU sowie Urteilen des Europdischen Gerichtshofs

- Zeitnahe und proaktive Information der Verwaltungsspitze einschliefllich Handlungsemp-
fehlungen

- Entwickeln strategischer Leitlinien einschl. Leitlinien zu Qualitdtsmanagement und Con-
trolling zur zukiinftigen und nachhaltigen Umsetzung von Férderprogrammen

- Konzipieren und Durchfiihren von Informations- und Schulungsangeboten zum Thema
»Europafdhigkeit der Verwaltung” fiir Mitarbeiter/innen der Verwaltung

- Koordinierung der bezirklichen EU-Aktivitdten

- Vertretung des Bezirks in EU-Angelegenheiten

- Motivation von Fachdmtern, Schulen, freien Trdgern und sonstigen bezirklichen Institutio-
nen zur Durchfiihrung transnationaler Projekte

- Beratung von Fachgremien zu europarelevanten Fragen

- Beratung der Fachabteilungen zu europarelevanten Themen

- Fertigung des Europaberichtes

- Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnahmen des RdB

- Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen im Begleitausschuss (BGA) des Landes Berlin

- Erarbeitung von Vorlagen und Stellungnahmen fiir das Abgeordnetenhaus und die BVV

- Erstellung von Reden, Statements und Gruf3worten fiir die Bezirksbiirgermeisterin/ den
Bezirksbiirgermeister

- Erarbeiten und Fortschreiben einer Internationalisierungs- und Europastrategie

- Europaweite Netzwerkarbeit zu strategisch wichtigen Themen unter themenspezifischer
Einbindung der Gesamtverwaltung

- Vermittlung von Kontakten zu potenziellen Projektpartnern in andere EU- Mitgliedsstaaten

- Beteiligung an Konsultationsprozessen, Lobbyarbeit

- Zusammenarbeit mit europabezogenen Institutionen wie beispielsweise den Vertretungen
von Europ8ischem Parlament und Kommission in Deutschland, der Europdischen Akade-
mie Berlin oder dem Europa-Union e.V.

- Zusammenarbeit mit Bildungs- und Jugendeinrichtungen wie z.B. FEZ Berlin

- Vertretung des Bezirkes auf nationalen und internationalen Konferenzen und Fachtagun-
gen im In- und Ausland

- Stdrkung des Wissens der Biirger/innen liber europdische Zusammenhdnge mittels
Durchfiihrung von europapolitisch ausgerichteten Diskussionen oder Ghnliche Veranstal-
tungen, Herausgabe von eigenen Publikationen etc.

- Europapolitische Offentlichkeitsarbeit

- Pflege des eigenen Internetauftritts

- Erledigung von Sonderaufgaben fiir die Bezirksbiirgermeisterin/den Bezirksblrgermeister




Fordermittelscouting

Gezieltes Recherchieren und systematisches Aufarbeiten von (Erst-) Informationen zu For-
derprogrammen und Férdermdglichkeiten von EU, Bund, Land oder Dritten (z.B. Stiftun-
gen)

Mitgliedschaft und Interessenvertretung sdmtlicher Bezirke in den landesweiten AG EMF
und AG EFRE (Europadischer Sozialfonds und Europdischer Fonds zur regionalen Entwick-
lung)

Mitgliedschaft und Interessenvertretung sdmtlicher Bezirke in der landesweiten Steue-
rungsgruppe ,,Evaluierung EFRE-Instrumente

Forderberatung / Projektsteuerung

Beraten und Begleiten der Antragstellung auf Férdermittel sowie Initiieren, Planen, Steu-
ern, Kontrollieren und Abschlief3en von nationalen/transnationalen Projekten in Abstim-
mung mit Dienststellen der Verwaltung sowie mit Dritten einschl. Sicherstellung notwendi-
ger Offentlichkeitsarbeit (Publizitétsvorschriften, Monitoring usw.)

Unterstiitzung der Fach&dmter in Projektfragen

Beratung von freien Tragern, Biirger/innen und sonstigen bezirklichen Institutionen zu EU-
bezogenen Fragestellungen, insbesondere auch zu Fordermitteln

Mitglied in der Steuerungsgruppe des bezirklichen Biindnisses fiir Wirtschaft und Arbeit
(BBWA)

Durchfiihrung und Koordination von Projekten

Operative Antragsstellung und Antragsbegleitung von Projekten in besonderen Angele-
genheiten; z.B. Leuchtturmprojekte, Projekte der Verwaltungsspitze

Biirgerschaftliches Engagement

Erarbeitung und Fortschreibung eines Konzeptes zum Aufbau und zur Verbesserung von
Strukturen und Netzwerken zur Férderung von BE im Bezirk

Férderung, Unterstiitzung und Einbindung der bezirklichen Freiwilligenagentur (FWA) in
die Strukturen des Bezirksamtes und des Landes Berlin

Einbinden der FWA in das Gesamtkonzept Integration und Partizipation Gefliichteter in
Zusammenarbeit mit dem Integrationsbiiro

Zusammenfiihren der verschiedenen Akteure und Anbieter im Themenfeld BE
Unterstiitzung von Projekten zur Férderung durch die EU, den Bund oder das Land Berlin
Konzeptionierung und Pflege des eigenen Internetauftritts auf der bezirklichen Website
sowie Herausgabe von Informationsbroschiiren und -flyern zu Angeboten im Rahmen von
Ehrenamt und biirgerschaftlichem Engagement sowie einer Angebotsstruktur fiir einzelne
Zielgruppen

Implementierung, Kontrolle und Fortschreibung der Anerkennungskultur in die Anerken-
nungsinstrumente auf Landes- und Bezirksebene (Vergleich mit anderen Bezirken und
dem Land Berlin) in Zusammenarbeit mit den Amtern des Bezirksamtes, den Trégern im
Bezirk und der BVV auch unter Beachtung der bereits bestehenden Instrumente
Implementierung und Koordination von Maf3inahmen zur Wiirdigung von ehrenamtlich Ta-
tigen

Ansprechperson fiir die Berliner Ehrenamtskarte, den Berliner Freiwilligenpass, die Berli-
ner Ehrennadel, die Jugendleitercard (Juleica), den Berliner Unternehmenspreis und die
Senatskanzlei fiir das Themengebiet BE




Besonderheiten

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

- Mitarbeit im Katastrophenschutz

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale sowie sonstige Anforderungen

2.1 Bewertung
BesGr.: A12 (Amtsratin/ Amtsrat)
EG: 11 einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2  Formale Anforderungen

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe 2 / 1. Ein-
stiegsamt der Laufbahnverordnung des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahnzweig
des nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in der Fach-
richtung Verwaltungs-, Europa- oder Politikwissenschaften oder der erfolgreiche Abschluss
des Verwaltungslehrgang Il , Verwaltungsfachwirt*in

2.3 Sonstige Anforderungen

Sonstige Qualifikation | - Sichere miindliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit Sprach-

niveau C1 des Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmen fiir

Sprachen (GER) in Englisch

- Sichere miindliche und schriftliche Sprachkenntnisse mit mindes-
tens Sprachniveau B1 (GER) nachgewiesen in einer zweiten

Fremdsprache eines EU-Mitgliedstaates erwiinscht

Berufserfahrung - Einschldgige Berufserfahrung auf dem Gebiet der internationa-
len Zusammenarbeit *
- Erste Verwaltungserfahrungen, insbesondere in der Fordermittel-

verwaltung?

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.
2 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich



Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*

A

3| 2

1

311

3.1.2

3.13

3.1.4

3.15

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse
Europarecht

Aufbau der europdischen Gremien und Strukturen, Kenntnisse des EU-
Rechts und der EU-Beschliisse, Europarecht in der Verwaltungspraxis

Fordermittel

EU-Forderprogramme,  Strukturfonds und  EU-Aktionsprogramme,
Vergabe-, Haushalts- und Zuwendungsrecht, Kenntnisse der Férderinstru-
mente und -verfahren

Projektmanagement

Kenntnisse im Projektmanagement (Planung, Beantragung, Steuerung,
Koordination, Begleitung, Erfolgskontrolle, Abrechnung)

Uberblick des lokalen Standorts

Kenntnisse der im Bezirk durchgefiihrten Projekte und entsprechende For-
dermdglichkeiten

Fachsoftware

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: Imperia, Allris
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3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse
Verwaltungsaufbau

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

Verwaltungsgesetze

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

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO | und GO BA und der GO BVV
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HiR),
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

Datenschutz

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

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

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

IT

MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
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*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

41321

321

322

3.23

3.2.4

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, 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 ibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritdten

> koordiniert Arbeitsabl&ufe 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 einzusetzen.

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> hdlt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

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

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen
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*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

33.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

> QGuf3ert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und versténdlich

> hort aktiv zu, reflektiert und (&sst ausreden

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

Kooperationsfdhigkeit

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen

und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und

tragfdhige Lésungen 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
Konfliktlésung bei

Dienstleistungsorientierung

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

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

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

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden-/Kundinneninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

Diversity-Kompetenz

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identit@t, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

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

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

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

> positioniert sich gegen Diskriminierung

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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Gewichtungen*

4 13|21

335 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemdB § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |E |:| |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre

Belange beriicksichtigen zu kdnnen, die durch Diskriminierung und Aus-

grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-

hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie insbe-

sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-

pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

> st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pradgung

> reflektfiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

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

> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an




