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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stand: Mai 2026  erstellt von (Stellenzeichen):  Kult L

Dienststelle:
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Schule, Sport, Weiterbildung und Kultur
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Kultur

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitung und Bearbeitung aller Geschdfts- und Verwaltungsvorgdnge in Verantwortung
des FB Kultur und seiner Einrichtungen (Kommunale Galerie, Museum, Archiv, Arto-
thek, Theater COUPE, Schoeler-Schlésschen, Baudenkmal Schustehrusstrafe, Atelier-
haus Nonnendamm, Freilichtbiihne Jungfernheide

. Personalentwicklung und -planung fiir feste Mitarbeiter*innen und Honorarkrafte
(z.B. Aufsichten, Aufbauhelfer*innen, Digitalisierungskrafte etc.)
. Erstellung und rechtliche Priifung (entsprechend der Vorgaben durch das

Rechtsamt) von Vertrdgen jedweder Art (z.B. Kooperationen, Honorar- und
Werkvertrage, Kiinstlervertrage etc.)

. Koordination und Mitwirkung bei der Erstellung und Durchfiihrung von Kommuni-
kations- oder Organisationsstrategien fiir die Einrichtungen des FB Kultur

. Geschdftsfiihrung fiir den Kulturbeirat des Bezirksamtes Charlottenburg-Wil-
mersdorf

. Uberwachung von Datenschutz- und Urheberrechtsangelegenheiten im FB Kul-
tur

. -IT-Angelegenheiten (Beschaffung und Zugriffsrechteverwaltung)

. Stellungnahmen und Erarbeitung von Vorlagen fiir BVV und BA und Senats-

dienststellen, Beantwortung von Anfragen.
. Vergabeverfahren, Erstellung von Leistungsverzeichnissen und Auswertung

Bearbeitung von internen und iibergeordneten Angelegenheiten des Haushaltes:

o Ausfiihrung der Haushaltswirtschaft (konsumtiver Bereich und Investitionen),
Haushaltskontrolle (Uberwachung und Koordination der Einzelhaushalte) fiir den
Fachbereich Kultur

. Sachbearbeitung Mittelbewirtschaftung fiir den Fachbereich Kultur

. Entwicklung von Kosten- und Finanzpldnen fiir alle Einrichtungen des FB Kultur,
Uberwachung der Einnahmen und Ausgaben.

. Bearbeitung und Koordination von seitens der Senatsdienststelle Kultur und Eu-
ropa delegierten Angelegenheiten der Kunst und Kulturférderung in den Bezir-
ken fiir den Bezirkskulturfonds (BKF), Fonds darstellende Kiinste, Fonds Kinder-
und Jugendtheater, Ausstellungsfonds Kommunale Galerien, KOGA, Fonds Aus-
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stellungsvergiitungen Bildender Kunst (Fabik), Projektfonds Kulturelle Bil-
dung/Férdersdule 3 mit auftragsweiser Bewirtschaftung der Senatstérderfonds
und Evaluation

. Beantragung und Bewirtschaftung von Drittmitteln

. Controlling und Qualitdtsmanagement fiir den FB Kultur und seine Einrichtun-
gen:

. Kontrolle der Mengenerfassung, Priifung und Auswertung der KLR-Daten, Mitar-

beit in der PMG Produktmentor*innengruppe der Bezirke

Bewilligung von Zuwendungsmitteln-Projektférderung

. Ausschreibung von kulturellen Férdermitteln (Projektfonds Kulturelle Bildung FS
3, Dezentrale Kulturarbeit, Projektsteuerung und Priifung von entsprechenden
Projektantrdgen, Evaluation der durchgefiihrten Projekte

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und

neuen Beschdftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: 9b TV-L ... [] Bewertungsvermutung
2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
(Tarif)beschdaftige: entfallen hier

mind. Diplom-Verwaltungswirt/ in (FH), Diplom-Betriebswirtin (FH) oder
Bachelor of Arts (B.A.) bzw. Bachelor of Laws (LL.B) in den Fachrichtun-
gen Offentliche Verwaltungswirtschaft, Kulturmanagement oder Be-
triebswirtschaft mit Zusatz bzw. Schwerpunkt ,,Kultur”

oder Tarifbeschdaftigte mit erfolgreich abgeschlossenem Verwaltungs-
lehrgang I
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3. Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewahlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten.

Legende Gewichtung:

1 = erforderlich 2 = wichtig

3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1. Fachkompetenzen

3.1.1. | Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung, Ge- 3
meinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2. | Sehr gute Kenntnisse in der Steuerung von Verwaltungs- und Geschdfts- 4
prozessen in einer Kultureinrichtung

3.1.3. | sehr gute Kenntnisse der administrativen Grundlagen (Landeshaushalts- 3
ordnung (LHO), Berliner Haushaltsrecht, Zuwendungsrecht, EU- und allge-
meinen Férderrecht, Mittelakquise) und

3.1.4. | mehrjghrige Berufserfahrung in der Verwaltung und Abrechnung offentli- 3
cher Mittel

3.1.5. | gute Kenntnisse im Urheber- , Vertrags-und Vergaberecht sowie der Lan- 3
des- und Bundeshaushaltsordnung

3.1.6. | mehrjahrige Erfahrung in der Personalfiihrung 2

3.1.7. | mehrjdhrige einschldgige Berufserfahrung im Projektmanagement im Kul- 3
turbereich

3.1.8. | gute Kenntnis des Berliner Kulturnetzwerkes 3

3.1.9. | sicherer und gewandter Ausdruck (miindlich und schriftlich 3

3.1.10.| sehr gute Englischkenntnisse (wiinschenswerte weitere Fremdsprachen- 3
kenntnisse)

3.1.11.| Gute Kenntnisse: HK MACH, Business Objects, Microsoft Office, Typo3 3
(CMS)
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3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.
e geht aktiv, selbststdndig und engagiert an Aufgaben heran
o erfasst unbekannte und komplexe Sachverhalte schnell
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten
e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verédnderten Bedingungen
an
3.2.2. | Organisationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.
o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
e arbeitet vorausschauend
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung 3
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)
3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
e berzieht alle Beteiligte und zur Verfiigung stehenden Informationen
in die Entscheidungsvorbereitung ein
e erkennt und wagt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab
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3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 2
» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kdnnen.
e recherchiert bendtigte Informationen, analysiert, interpretiert und
bereitet diese anlassbezogen auf
o stellt Informationen fiir Dritte zur Verfligung
e beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche
3.2.6. | Belastbarkeit 3
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agie-
ren.
e bewdltigt grof3e Arbeitsmengen und Belastungsspitzen
o bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und gelassen
e geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um
e reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an
3.3. Sozialkompetenzen
3.3.1. | Kommunikationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e Gufdert sich schriftlich und mindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht
e bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf und
tauscht diese sachlich, umfassend und versténdlich mit Betroffenen
aus
e spricht klar, deutlich, betont und macht Redepausen
e ldsst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschafilich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen
e akzeptiert und respektiert die Ideen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander
e tragt zu einer von gegenseitiger Wertschdtzung und Offenheit ge-
prdgten Arbeitsatmosphdre bei
e Gufdert Kritik sachlich
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3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 3
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.
o versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
e argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich
und aufgeschlossen
e berdt und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
3.3.4. | Diversity-Kompetenz 2
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-

schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-

scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in

der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-

eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-

zenden Umgang zu pflegen.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermdgen
e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-
nierungserfahrungen
3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 3
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein
e stellt sich auf andere Kulturen ein und setzt dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien um
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3.3.6. | Teamfdhigkeit

| 2

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Losungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit geprdgten Arbeitsatmosphdre bei

stellt das gemeinsame Ziel und nicht die eigene Person in den Vor-
dergrund

unterstiitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

3.3.7. | Konfliktfahigkeit 3
» Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lo-
sungen anzustreben.
o erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
trdgt diese sachlich und |6sungsorientiert aus
e bleibt in konflikttrachtigen Situationen ausgeglichen
e kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
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