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Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Kult KuK 1

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Galerieassistenz

Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Geschdftsbereich Finanzen, Personal, Weiterbildung und Kultur, Wirtschaftstérderung
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Kunst und Kultur/ Galerie Pankow

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Unterstitzung der Galerieleitung und Mitarbeit bei der Bearbeitung von administrati-
ven und organisatrischen Aufgaben im Kontext des Ausstellungs- und Veranstal-
tungsbetriebes der Galerie Pankow/ Kunst im 6ffentlichen Raum

Mitarbeit bei der organisatorischen Vorbereitung und Durchfiihrung von Ausstellung
und Veranstaltungen der Galerie Pankow sowie von Kunst im 6ffentlichen Raum
Beaufsichtigung der Ausstellungen wahrend der Offnungszeiten, organisatorische
Absicherung von Veranstaltungen

Mitarbeit zur Koordination des Personaleinsatzes zu den Offnungszeiten und Ver-
anstaltungen, Erstellung von Stundenabrechnungen

Kommunikation mit den Besucher:innen, Beantworten von Fragen und Anliegen
der Besucher:innen sowie von Kinstler:innen in den Ausstellungen wahrend der
Offnungszeiten bzw. per Telefon und E-Mail in Abstimmung mit der Galerieleitung,
Unterstiitzung bei Fihrungen

Verkauf von Katalogen und deren Abrechnung, Dokumentation und Verwaltung der
Druckerzeugnisse, Organisation des Schriftenaustausches

Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit innerhalb des Bezirkes, Verteilen von Einla-
dungen, Flyern und Plakaten

Mitarbeit zur Koordination von Reinigung und Kleinstreparaturen in der Galerie
Pankow, Kommunikation mit Gebdudemanagement und Hausmeister

Anlegen und Pflegen von zielgruppenspezifischen Datenbanken (digital) fir Kultur-
veranstaltungen

Bewertung:

Entgeltgruppe E3
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» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

2 Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d): Gewichtungen

Berufsbildungsreife oder einen gleichwertigen Bildungsstand entfallen hier

Bereitschaft zur Arbeit in den Nachmittags- und Abendstunden sowie am

Wochenende
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwal- 0| o x| U

tung insbes. einer Berliner Bezirksverwaltung
3.1.2 | Software- und IT-Kenntnisse, sichere Anwendung von MS Office o o|xX | 0O
3.1.3 | Erfahrung in Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen 0| 0| X |03
3.1.5 | Interesse an Kunst und Kultur, sowie am Umgang mit Kiinstler:innen [ W R O
3.1.6 | sicher in Wort und Schrift OoWX | 0|0
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- ] X |:| |:|

lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf

neue Aufgaben einzustellen und neue Kennfnisse zu erwerben

¢ hinterfragt, vertieft, erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrungen

o weist Entwicklungsbereitschaft und hohe Selbstmotivation auf

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-

lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdéhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu O X I:l I:l

agieren

o erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

¢ handelt systematisch und strukturiert
3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

o koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

o steuert, unterstiitzt und iiberpriift den Zielerreichungsprozess

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)
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3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeil, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver- D X I:l I:l
antwortung zu dbernehmen

e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

o ftrifft Entscheidungen adressatenorientiert transparent und iiber-
nimmt Verantwortung

o bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig und mitgestaltend mit
ein

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

0| x| 00

» Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e bereitet Informationen ziel-und adressatenorientiert auf und stellt
notwendige Kommunikationswege sicher

e duBlert sich verstdndlich, nachvollziehbar und klar

e duflert sich/formuliert adressaten- und anlassgerecht

3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- . X |:| |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen an-
zusfreben

o arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- X |:| I:l I:l
greifen

e verhdlt sich Kunden und Kundinnen gegeniiber freundlich/héflich
und aufgeschlossen

e argumentiert verstdndlich und adressatengerecht

e priift, hinterfragt Anliegen der Kunden/Kundinnen (Fragen, Hinweise,
Beschwerden)

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeiten und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und |:| X I:l I:l
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen
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o eignet sich kulturspezifisches Wissen an und wendet es an

e sefzt sich fiir die Teilhabe/Integration/Férderung Benachteiligter ein

&S

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdhigkeil, gemdl3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1.  bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen und ihre Belange beriicksichtigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mif Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
lberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschétzend
und stellt sich auf deren Lebenslagen ein

o stellt sich auf andere Kulturen ein und kann dieses Wissen in prob-
lemlésende Handlungsstrategien umsetzen

e reagiert sensibel auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen
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