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Stand: 07/2025 erstellt von: Frau Iffert Stellenzeichen:  VHS Dir

Stellentitel/Funktion: Organisatorisch-padagogische/-r Mitarbeiter/-in in den Programmberei-
chen Gesundheit und Arbeit-Beruf-IT

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Bildung, Sport, Kultur und Facility Management
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Volkshochschule

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung im Programmbereich Gesundheit und Ernédhrung und im Programmbereich Ar-
beit — Beruf - IT

e Konzeption, Organisation, Durchfiihrung und Evaluation des Kursprogramms

e Bedarfsermittlung, Planung und Sicherstellung der Ressourcen (Rdume, Finanzen)

e Betreuung der Honorarkrafte

e Kursverwaltung mittels VHS-IT Fachverfahren

e Gremienarbeit in internen und externen Arbeitsgruppen

e Eigenstdndige Bearbeitung der Bedarfsentwicklung und Evaluation der Programmbereiche
e Umsetzung von Qualitatsentwicklungszielen und Zertifizierung der Programmbereiche

o Unterstiitzung beim Ausbau der sozialrdumlichen Kooperation, Stakeholderanalyse

e Umsetzung der Offentlichkeitsarbeit fiir die Programmbereiche

e Abrechnung von Drittmitteln und Auftragsmaf3nahmen

e Antragsstellung von Drittmitteln und Akquise von Kooperationspartnern

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

keine

Bewertung
Entgeltgruppe: 9B Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: 24.07.2020
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

ein abgeschlossenes Studium (Bachelor oder Diplom-FH) in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung geeigneten
Fachrichtung (z.B. Diplom-Verwaltungswirt/-in (FH), Bachelor Offentliche Verwaltung, Berufspddagogik, Er-
ziehungswissenschaft, Erwachsenenbildung, Ernahrungswissenschaft, Bewegungs- und Sportwissenschaft) o-

der einen Abschluss des Verwaltungslehrganges Il

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 |[Kenntnis der Ziele von Erwachsenenbildung, der Organisations-prinzi-
pien von Bildungseinrichtungen und der Methoden des Bildungsmar-
ketings

» Empfehlungen, Erklarungen und Veréffentlichungen von Organisa- ] Ol o
tionen der Erwachsenenbildung (z. B. Deutsches Institut fiir Erwachse-
nenbildung, Bundesinstitut fiir Berufsbildung)

» Pddagogische Konzepte, Expertisen und Empfehlungen in der Er-
wachsenenbildung

3.1.2 |Kenntnisse der Ziele, der Organisationsprinzipien und Programmge-
staltung von Volkshochschulen

» Empfehlungen, Erklarungen und Veroffentlichungen des Deutschen
Volkshochschulverbandes (dvv)

* Kenntnisse iiber Organisation und Strukturen von Volkshochschulen
» Pddagogische Konzepte, Expertisen und Empfehlungen bei Volks-

hochschulen, insbesondere zur beruflichen und gesundheitlichen Bil-
dung

3.1.3 |[Kenntnisse und Erfahrung in der Drittmittelakquise

« Fundierte Kenntnisse von F&rderinstrumentarien und Férdereinrich-
tungen (Bund, EU u.a.)

o Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern beider | O | X | OO | [
Drittmittelakquise

« Kenntnisse der UmsetzungsmodalitGten und Erfahrung mit der Ab-
rechnung von Drittmitteln

3.1.4 |[Allgemeine Rechts- und Verwaltungskenntnisse

« Aufbau der Berliner Verwaltung (BezVerwG, AZG, VwVerfG, GGO |)
« Arbeitsrechtliche Grundkenntnisse (allg. Arbeitsrecht, Vertragsrecht,
Tarifrecht, Beamtenrecht, SGB IX)

¢ Allg. Gleichbehandlungsgesetz Personalvertretungsgesetz

e Landeshaushaltsordnung (LHO), Bundeshaushaltsordnung (BHO)

* Betriebswirtschaftliche und haushaltswirtschaftliche Grund-kennt-
nisse (KLR, Controlling und Berichtswesen)

3.1.5 |[Spezielle Rechtskenntnisse
« Erwachsenenbildungsgesetz (EBiG) vom 7. Juni 2021, AV Honorare 0 ol o
VHS, Entgeltordnung VHS
» Datenschutzgesetz
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3.1.6

Kenntnis von Qualitatsentwicklungsstrategien

* Kenntnisse des Qualitdtsmanagements EFQM

» Testierungsverfahren (EFQM, AZAV)

« Diversitats - und Inklusionsstrategien

¢ Instrumente: Ideenmanagement, Qualitatszirkelarbeit, Kundenmoni-
tor, Beschwerdemanagement, Leistungsvergleiche, Jahresstatistik,
Evaluationstools

3.1.7

Kenntnisse der Offentlichkeitsarbeit

» Grundkenntnisse des Bildungsmarketings

* Kenntnisse des Marketing-Mix und Entwicklung von Kommunikations-
strategien

» Medien- und zielgruppenorientierte Aufarbeitung und Veroffentli-
chung von Informationen

» Kommunikation u.a. mit den Einrichtungen und Gremien der Volks-
hochschulen mit dem Ziel der Vernetzung und der Erschlief3ung von
Synergien

3.1.8

Beherrschung von Informationstechnik

» Umfassende IT-Kenntnisse (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Prasentation, E-Mail, Internet)

* Berlineinheitliches Volkshochschulverwaltungsprogramm (Informa-
tion Manager) sowie Struktur und Organisation des entsprechenden
IT-Fachverfahrens (VHS-IT)
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» ErlGuterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- O O 0
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich
auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

o (ibertragt Wissen aus anderen Zusammenhdngen auf das eigene
Arbeitsgebiet

o bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu

agieren

e fordert die fachliche Zusammenarbeit

o stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir

Verantwortung zu iibernehmen

e beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
X | O OO
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen
e kann sich sprachlich auf das Gegenliber einstellen
o informiert zielgerichtet und zeitnah
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und ] ] ]
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
o unterstltzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wis-
sen
e arbeitet interdisziplindr an Themen
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu O O O
begreifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
o kennt die Grenzen der Dienstleistungsorientierung
e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet
geeignete Dienstleistung an
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu- [ ¢ [ O
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.
e schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integration
schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen
o identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen beider Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin
o kennt Geschlechterrollen, Stereotypen und ihre Wirkungen und
kann diese Erkenntnisse in Sacharbeit transferieren
3.3.5 | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kdn-
nen X | O| OO
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu lber-
winden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
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e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o reflektiert kritisch eigene Verhaltensweisen und Einstellungen ge-
geniiber anderen Kulturen und Verhaltensweisen

o erkennt kulturell bedingte Teilhabebarrieren und spricht diese an
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