Bezirksamt Mitte von Berlin 15.08.2025
Fin 1205

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Bezirksbiirgermeisterin;

Sozialraumorientierte Planungskoordination
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) [ ] BesGr.

|X| Entgeltgruppe E 9b,
Fallgr. 2, Teil | der

EntgeltO zum TV-L

Aufgabe/Funktion:  Férdermittelmanagement in der Sozialraumorientierten Planungskoordination (SPK)
(m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit
|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdglicht.
Besetzbar: ab 01.10.2025 D unbefristet
|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Miillerstr. 146, 13353 Berlin

Kennzahl: 159/2025

Arbeitsgebiet:

e Bearbeitung von Zuwendungsantrégen
- Antfragspriifung
- Priifung und Erstellung von Finanzierungspldnen
- Personalkostenberechnung
- Erlass von Zuwendungsbescheiden
- Auskunftserteilung, Beratung und Zusammenarbeit mit freien Trédgern
- Vorbereitung von Ausschreibungen gemdf3 Vergaberecht sowie Bestlickung der Vergabeplattform
- Erstellung der Priifberichte und Abschlussmitteilungen
- Erlass von Widerrufsbescheiden

o Geschdftsstelle fiir Programm ,,Foérderung ehrenamtlicher Initiativen in der Nachbarschaft”

e Geschdftsstelle Birgermeister-Erika-Hef3-Stiftung, Conrad-Stiftung Biirger* fiir Mitte und Lammers-Stiftung

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):
Abschluss eines (Fach-)Hochschulstudiums (Bachelor oder Diplom) oder des Verwaltungslehrgangs |l
Wiinschenswert ist eine mindestens 1 jahrige Berufserfahrung im Zuwendungsrecht

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in Ihrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
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enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tétig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Foerdermittelmanagement-in-der-Sozialraumorientierten-Plan-de-
j60017.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstéindigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Baranek
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VON BERLIN MITTE!

Stand: Jul 2025
Anforderungsprofil ~ SPK1;
Ersteller/in: oD persFin ID 10

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Fordermittelmanagement in der Sozialraumorientierten Planungskoordination (SPK)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Geschdftsbereich Bezirksbilirgermeisterin

Sozialraumorientierte Planungskoordination

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

e Bearbeitung von Zuwendungsantrégen
- Antragspriifung
- Priifung und Erstellung von Finanzierungspldnen
- Personalkostenberechnung
- Erlass von Zuwendungsbescheiden
- Auskunftserteilung, Beratung und Zusammenarbeit mit freien Trdgern
- Vorbereitung von Ausschreibungen gemaf3 Vergaberecht sowie Bestiickung der Verga-
beplattform
- Erstellung der Priifberichte und Abschlussmitteilungen
- Erlass von Widerrufsbescheiden

e Geschdftsstelle fiir Programm ,,Férderung ehrenamtlicher Initiativen in der Nachbarschaft*

o Geschdaftsstelle Biirgermeister-Erika-Hef3-Stiftung, Conrad-Stiftung Biirger* fiir Mitte und
Lammers-Stiftung

Bewertung:
Entgeltgruppe E9b TV-L Besoldungsgruppe
2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Abschluss eines (Fach-)Hochschulstudiums (Bachelor oder Diplom) oder entfallen hier

des Verwaltungslehrgangs .

Wiinschenswert ist eine mindestens 1 jahrige Berufserfahrung im Zuwen-
dungsrecht.

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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! VON BERLIN MITTE!

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen HER=EEEEER
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
e kann digitale Kommunikationsméglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswdhlen
e kann Inhalte in verschiedenen Formaten bearbeiten, zusammenfiih-
ren, prdsentieren und verdffentlichen oder teilen
3.1.2 | Umfassende Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO, AV LHO, BHO) O x| OO
3.1.3 | Umfassende Kenntnisse des Zuwendungsrechts einschliefllich der zu- X |1 0L
gehdrigen Ausfiihrungsvorschriften, Nebenbestimmungen und Kom-
mentare
3.1.4 | Kenntnisse des Tarif- bzw. Dienstrechts und angrenzender Rechtsge- 1110 X
biete
3.1.5 | Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (z.B. BezVG), der ver- O x O
waltungsspezifischen Bearbeitungsstandards (GGO | und Il, AZG) und
des Aufbaus und Struktur der Berliner Verwaltung sowie der Verwal-
tungsabldufe

3.2 | Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

D Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- < D |:| |:|
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen

e reagiert auf kurzfristige Verénderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

e ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| X I:l I:l

agieren

¢ plant friihzeitig und realistisch

o konftrolliert die Ziel- und Zeiteinhaltung

¢ richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 2 von 4
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdéhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichfen und dlie |:| O X |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o sefzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

e entwickelt neue Ideen zur Geschdaftsprozessoptimierung

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- |:| X O |:|
antwortung zu dbernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und ibernimmt fiir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

e zeigt Entscheidungsbereitschaft

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informatio-
nen in die Entscheidungsvorbereitung ein

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
d O|= |00

> Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

o informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunika-
tionswege sicher

e bereitet Informationen zielorientiert und verstandlich auf

o argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

B Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| X D D
partnerschafflich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und fragfdhige L6-

sungen anzusfreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e verhandelt auf gleicher Augenhdhe

o tragt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen bzw. Teams
bei

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

> Fdhigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fir die externe und interne Kundschaft |:| X I:l I:l
zu begreifen

o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollzieh-
bar

o Guflert sich verstandlich und adressatenbezogen

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum

geeigneten Zeitpunkt ein

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 3 von 4
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

W Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichfe, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdfzenden Um-

gang zu pflegen

vermeidet Generalisierungen und Stereotype

versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedli-
chen Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

ShEH

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeit, gemdni3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange berlicksichfi-
gen zu kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
liberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

reflektiert die eigenen Denkmuster und Prdgungen

weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrations-
geschichte

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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