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Dienststelle:

Bezirksamt Pankow von Berlin
Abteilung Finanzen, Personal, Kultur und Wirtschaft
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Volkshochschule

1 Beschreibung des Aufgabengebiets
Koordination der Kursorganisation und -durchfiihrung im Programmbereich Deutsch
mit folgenden Aufgaben:
e Unterstiitzung der Programmbereichsleitung bei der Prozessoptimierung und bei der
Kursorganisation
o kursbezogene Beratung und Betreuung der Kursteilnehmer:innen
e Teilnehmer:innen-Management, einschliefllich Datenpflege im Fachverfahren
e Organisation und Betreuung der Beratung und Einstufung im Programmbereich
e administrative und pddagogische Begleitung der Kursdurchfiihrung
e Betreuung der Kursleiter:innen und Hilfskrafte, einschlief3lich Datenpflege
e Kooperation/Kommunikation mit staatlichen Behérden (u. a. Landesamter fiir Fliicht-
lingsangelegenheiten und fiir Einwanderung, BAMF, JobCenter) und mit anderen Part-
nern
o Kursevaluation, Statistik, Dokumentation

Bewertung:

Entgeltgruppe E9b
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« Office-Software (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentation,
E-Mail, Internet)
* Volkshochschulverwaltungsprogramm ,,Information Manager

2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /B.A) in einer Studi- entfallen hier
enrichtung mit Fachbezug (Bildungsmanagement, Erwachsenenbildung,
Padagogik, Erziehungswissenschaft, Deutsch als Fremdsprache o. &.).
Es kommen auch Beschdaftigte mit einem erfolgreich abgeschlossenen
Verwaltungslehrgang |, vergleichbarer Qualifizierung oder mit ver-
gleichbaren Fahigkeiten, Kenntnissen und Erfahrungen in Betracht.
3 Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen 3 P 1
3.1.1 | Kenntnis der Ziele von Erwachsenenbildung, der Organisations-prin-
zipien von Bildungseinrichtungen und der Methoden des Bildungsmar- X[l O
ketings
3.1.2 | Kenntnisse der Ziele, der Organisationsprinzipien und der Programm- X 0
gestaltung von Volkshochschulen [
3.1.3 | Allgemeine Rechts- und Verwaltungskenntnisse
» Aufbau der Berliner Verwaltung
* Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For- X
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, Part- L L
MigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG efc.)
« Berliner Landeshaushaltsordnung (LHO)
3.1.4 | Spezielle Rechtskenntnisse
» Gesetze und Rechtsvorschriften im Zusammenhang mit der Durchfiih-
rung von Integrationskursen und Kursen fiir Gefliichtete (u. a. AufenthG, ol o
IntV, FreiziigG/EU, StAG, AsylG, AsylbLG) L]
* Berliner Erwachsenenbildungsgesetz, AV Honorare VHS, AV Entgelte
VHS
3.1.5 | Kenntnis von Qualitdtsentwicklungsstrategien
* Kenntnisse des Qualitdtsmanagements EFQM OO0 X
« Instrumente u.a.: Kundenmonitore, Beschwerdemanagement
3.1.6 | Sichere Anwenderkenntnisse in Bezug auf Informationstechnik
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3.2 | Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

3

2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

D Fdéhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

[l

OO

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverdn und passt die Hand-
lungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

o stellt sich Problem- und Handlungssituationen mit offenem Ausgang
bewusst und gern

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

¢ plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend

e setzt sinnvolle Prioritaten

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin auszurichfen und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e setzt sich bzw. vereinbart realistische Ziele und Schwerpunkte

o entwickelt Konzepte zur Zielerreichung

o richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames Ziel aus

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antworfung zu iibernehmen

o erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf

e bezieht Fachleute und Betroffene friihzeitig und mitgestaltend mit
ein

e bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen

3:2.5 | Innovationsféhigkeit / Kreativitét

W Fdhigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln und diese zu-
kunftsorientierf umzusetzen

¢ hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrensweisen

e initilert Verdnderungs-/ Verbesserungsprozesse

e steuert eigene Ideen fiir Probleml&sungen und ihre Umsetzung bei
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
I X O|O|O

» Fdhigkeil, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e geht auf andere zu/ sucht das Gesprdach mit anderen

¢ erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen/Informationen in ver-
standlicher Form weiter

e tauscht Informationen auf sachlicher Ebene zeitnah, aktuell, umfas-
send, gezielt und verstandlich aus

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

- Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part- D E I:l I:l
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikfe zu erkennen und fragféhige Lésungen an-

zustreben

o arbeitet konstruktiv und respektvoll mit anderen zusammen

e unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen

o pflegt und nutzt Netzwerke

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- E O O |:|
greifen

e berdt und informiert die Kund:innen umfassend

e nimmt Beschwerden ernst

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeitfen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichflich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und O g I:l I:l
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen

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

e kennt Macht- und Ausgrenzungsmechanismen, reflektiert diese und

kann diskriminierungsfreie Handlungen ableiten
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3.3.5 | 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, E (00O

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

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiése Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

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

e kann mit Fremdheitserfahrungen und daraus resultierenden Span-

nungen umgehen
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