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1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Koordination Partnerschaften fiir Demokratie
A9/ E9b Fgr. 2 bzw. 3 Teil | TV-L (Bewertungsvermutung)

Fachlich-inhaltliche Steuerung der Partnerschaften fiir Demokratie u.a.

- Antragstellung bei der zustdndigen Bundesverwaltung iiber das Online-Portal des Bundes-
programmes (einschl. Mittelanforderungen, Einzelmaf3nahmen, Verwendungsnachweise,
Sachberichte)

- Zuwendungsbearbeitung der im Rahmen des Bundesprogramms gefdrderten Projekte durch
Weiterleitung von Mitteln (Antragspriifung, Antragspriifvermerk, Erstellung Zuwendungsbe-
scheide, Erstellung Priifvermerke im Rahmen der Verwendungsnachweispriifung, ggf. Aus-
wertungsgesprdche, Kontrolle Sachberichte, Erfolgskontrollen)

- Fachlich-inhaltliche Verantwortung fiir die Umsetzung des Programms unter Einhaltung der
inhaltlichen und zuwendungsrechtlichen Vorgaben durch das Bundesamt

- Teilnahme an Sitzungen/Treffen sowie Moderation von Biindnissitzungen

- Federfiihrende Beantwortung von Anfragen und Berichterstattung sowie Ansprechpartner/in
im Rahmen des Bundesprogramms

Sachbearbeitung Zuwendungen an freie Trdger, Mittelbewirtschaftung (Bewilligung von Zu-

wendungen und Verwendungsnachweispriifung)

- Priifung von Antrdgen, Umwidmungsantrdgen, Nachweise, Finanzierungspldne sowie die fiir
die Zuwendung notigen Personalunterlagen und -berechnungen des Trégers

- Beratung und Auskunftserteilung an freie Trdger und Korrespondenz mit Zuwendungsgeben-
den

- Anforderung von Drittmitteln (Anteilsfinanzierung) beim Senat bzw. Bund

- Zahlbarmachung von Mittelabforderungen und Uberwachung von Zahlungseingdngen iiber
HKR (Mach)

- Vorbereitung von Bescheiden, Vertragen einschl. Nebenbestimmungen und Auflagen

- Selbststdndige Priifung der Verwendung und Fertigung von Priifvermerken, Priifbescheide
sowie Erstellung von Drittmittelverwendungsnachweise

- Generierung von Formularen und Erstellung von Musterbescheiden bzw. Vertrdgen

- Eigenstdndige Bearbeitung von Widerspriichen und Vorbereitung von Widerspruchsbe-
scheide
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2. |Formale Anforderungen
Beamte: Gewichtungen

Laufbahnbefdhigung fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 entfallen hier
des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Taritbeschdtftigte:
Diplom (FH) oder Bachelorabschluss in einer fiir das Aufgabengebiet

geeigneten Fachrichtung, wie z.B. Offentliche Verwaltung, Public Ma-
nagement, Abschluss VL Il oder vergleichbare Fachkenntnisse und Erfah-
rungen
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.11 Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

- Kenntnisse des Bundesprogramms Demokratie Leben

- Kenntnisse aktueller wissenschaftlicher Erkenntnisse sowie sozi-
ologischer und politischer Zusammenhdnge

- Kenntnisse in der Demokratieférderung, Rechtsextremismus und
gruppenbezogene Menschenfeindlichkeit, Diversity-Manage-
ment und Engagement

- Kenntnisse zu Férderprogrammen von EU, Bund und Land Ber-
lin in den Themenfeldern Demokratieférderung, Arbeit gegen
Rechtsextremismus

- Kenntnisse iiber die Struktur und Projektlandschaft im Bereich
politische Bildung in Treptow-Képenick sowie aktuelle Entwick-
lungen hinsichtlich rechter Propaganda und Ubergriffe in Trep-
tow-Kopenick

- Kenntnisse tarifrechtliche Vorschriften des Tarifvertrages fiir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L, TvaD, EntGO, TV Wieder-
aufnahme Berlin)

- Kenntnisse im Reisekostenrecht (BRKG)

- Kenntnisse im Kiinstlersozialversicherungsgesetz (KSVG)

3.1.2 Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

- Kenntnisse im GG, VvB

- Kenntnisse iiber den Aufbau- und Ablauforganisation der Berli-
ner Verwaltung

- Kenntnisse der Gesetze der Berliner Verwaltung sowie die Vor-
schriften (u.a. LOG, VwVIG (insb. §§35-49a), VwV{G Bln,
VWZG, VwGO, GGO | + 1)

- Kenntnisse im LGG, AGG

- Kenntnisse im Datenschutz: u.a. EU-DSGVO, BDSG, BInDSG

3.1.3 Kenntnisse im Haushaltsrecht

- Kenntnisse in der LHO, AV LHO (insb. §§23, 44), BHO

- Kenntnisse im Vertragsrecht, Zuwendungsrecht und die entspre-
chenden Bestimmungen (u.a. Anbest-P, AN-Best-Gk)

- Kenntnisse in den entsprechenden Rundschreiben und Richtli-
nien (u.a. HWR, HiR)

3.1.4 IT-Kenntnisse
- Kenntnisse in der Standard-Software MS-Office
- Kenntnisse in der Fachanwendung HKR-neu

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [l O] ]
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe
e stellt sich verdnderten Anforderungen im Fachgebiet
e behdlt in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, kom-
plexe Konfliktsituationen) den Uberblick und setzt Prioritéten
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fdahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J 0| d
chend zu agieren.
e arbeitet ziigig und halt Termine und Absprachen ein
e erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge und zieht die erfor-
derlichen Schlisse
e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- X | O | OO
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdaltnis
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen O | X | OO
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmdflige Losungsvor-
schldge
e {ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
e geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet
vor, iiberblickt die Gesamtzusammenhdnge und Folgewirkungen
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Gewichtungen

41321

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unik.aii.onsfahigkeii o 0 al =
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, ldsst aussprechen und fragt nach
e kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und empa-
thisch
e erstellt Schriftsdtze und sonstige Schriftstiicke libersichtlich, klar,
strukturiert und fehlerfrei
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons.’rrukﬁv respektvoll mit c.lnderen agseinanderzusei- ] ] 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragfdhige Lésungen anzustreben.
e fordert die kooperative Zusammenarbeit
® hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
e berlicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie in das
Ergebnis einflief3en
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und internen [ 0| d
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
e driickt sich fiir den Kunden/Kundinnen verstédndlich aus
e entwickelt und erldutert Konzepte/Informationen/ Vorgaben ver-
stdndlich
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, [ ] X ]
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen
e zeigt Offenheit und Respekt gegenliiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen
von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prégung

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und ziel-
gruppengerecht aus

3.3.6

Moderationsfdhigkeit
P Fahigkeit, Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zu steuern

e nutzt Moderationsmethoden in Besprechungen

o strukturiert den Gesprdchsablauf

e steuert Gruppen auf ein gemeinsames Ergebnis hin

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

OY  Orientierungsgespréch

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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