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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes 

• Koordination und Organisation aller Arbeitsabläufe für die Realisierung und Umsetzung 

der Ausstellungs- und Veranstaltungs- und Vermittlungsprogramme im Bereich Bilden-

dende Kunst, insbesondere im Kunstraum Kreuzberg/Bethanien und in der Galerie im 

Turm und der Projekte von Kunst-am-Bau und Kunst-im-öffentlichen Raum 

• Projektevaluierung (Dokumentation, Verfassen der Sachberichte, Zusammenstellen der 

Unterlagen für Verwendungsnachweise bei erteilten Zuwendungen, etc.) 

• Einsatzplanung der freien Mitarbeiter*innen, Praktikanten*innen, Aufsichtskräfte 

• Koordination der Öffentlichkeitsarbeit 

• Organisatorische Koordination der Gremien und deren Arbeitsabläufe 

• Kommunikation mit den Kurator*innen, Projektpartner*innen, Projektbeteiligten 

• Kontrolle des zugewiesenen Ausstellungsetats einschl. Abschluss von Nutzungs- und 

Werkverträgen sowie Auslösen von Aufträgen und Bestellungen 

• Verantwortung für die Sicherheit und Ordnung 

• Gelderheber*in 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Formale Anforderungen  

Tarif- 

beschäftigte:  
 
 

 

• Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH /Bachelor) der Fachrich-

tungen: Arts Management and Cultural Work, Kultur und Management, Kultur-

arbeit, Veranstaltungsmanagement oder vergleichbare Fachrichtungen mit 

kultureller und / oder künstlerischer Ausrichtung 

Darüber hinaus 

sind: 
• Erfahrungen im Umgang mit der Planung, Organisation und Umsetzung von 

Ausstellungsprojekten zeitgenössischer Kunst und von begleitenden Veranstal-

tungen und Vermittlungsprogrammen von mindestens 2 Jahren erforderlich 

• Kenntnisse der zeitgenössischen Kunst, des städtischen Kulturlebens, deren Ak-

teur*innen, Strukturen und Produktionsbedingungen besonders erwünscht 

(Nachweis erforderlich) 



 Note: 
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3.      Leistungsmerkmale 

3.1 Fachkompetenzen  

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  

 • verfügt über Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO I und wendet diese 

den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an 

• ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-

zirksamtes vertraut 

• kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-

kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Förderung der Partizipation 

in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild 

des Landes Berlin 

• kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen Union (EU-

DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BlnDSG) sowie die fachspezifi-

schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz 

 

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse 
 

 • kennt die für das Fachgebiet zentralen europäischen Richtlinien und die 

daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen.  

• verfügt über Kenntnisse von Kulturmanagement und Kulturarbeit, Ausstel-

lungsplanung und -organisation 

• verfügt über Kenntnisse der zeitgenössischen Künste und deren Vermittlung 

 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse 
 

 • ist sicher in der Erstellung und Bearbeitung von Texten und Tabellen in 

Word und Excel 

• wendet Outlook und das Internet sicher an 

• beherrscht die Grundfunktionen und ist darüber hinaus in der Lage Makros 

in Excel zu schreiben und Optimierungen zur statistischen Verarbeitung von 

Daten zu entwickeln 

• Kenntnisse im Umgang mit den Buchungsprogrammen des Landes Berlin 

(Profiskal, KLR z.B.) 

 

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung 
 

 • Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung 

• nimmt mit Sachkenntnis die Auswertung der Daten vor und macht auf Prob-

leme aufmerksam 

 

  



 Note: 
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3.2 Persönliche Kompetenzen 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 
 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-

men auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-

gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.  

 

 • zeigt Eigeninitiative in der Bewältigung der Aufgaben 

• bewältigt hohe Arbeitsmengen in gleichbleibender Qualität 

• behält auch unter Zeitdruck den Überblick  

• erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt an-

gebotene Maßnahmen 

• verknüpft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-

gen 

• initiiert innovative Entwicklungen und /bzw. zeigt sich innovativen Entwick-

lungen gegenüber aufgeschossen 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 
 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. 

 

 

• teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und verteilt sie auf die zur Verfügung 

stehende Zeit 

• plant vorausschauend und zielorientiert 

• kennt den eigenen Arbeitsstand 

• legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/ vereinbarten Terminen bzw. 

zu einem für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt vor 

 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 
 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen. 

 

 • richtet das eigene Arbeitsverhalten an Zielstellungen aus 

• weiß, wann Vorgesetzte einzuschalten sind 

• erkennt wirtschaftliche Zusammenhänge 

• zeigt Verantwortung für den ökonomischen Ressourceneinsatz 

• entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung 

• plant frühzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein 

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwor-

tung zu übernehmen. 

 

 

• berücksichtigt alle zur Verfügung stehenden Informationen für Entscheidun-

gen bzw. zur Entscheidungsvorbereitung 

• revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-

nissen und Informationen 

• berücksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen 

• entscheidet zeitgerecht 

• steht zu getroffenen Entscheidungen 

 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 

 • äußert sich adressaten- und anlassgerecht  



 Note: 
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• gibt Informationen in verständlicher Form weiter 

• erläutert die Zusammenhänge und gibt Wissen weiter 

• strukturiert das Gespräch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-

men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

 

 

• agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen 

• hält Zeiten und getroffene Vereinbarungen ein 

• verhält sich berechenbar und fair 

• zeigt bei überzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft 

• lässt konstruktive Kritik anderer zu 

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 
 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für externe und interne Kund*innen zu begreifen.  

 

 

• versteht sich als Dienstleister*in 

• geht auf die Anliegen der Kund*innen ein 

• nimmt Beschwerden ernst 

• berät und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend 

 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 
 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-

ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-

cher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-

gabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-

kriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

 

 

• berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-

sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-

gen 

• zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Erfahrungshinter-

gründen und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fähig zum Perspektivwechsel  

• berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-

schen in der Aufgabenwahrnehmung  

 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 
 Fähigkeit, 

• bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und 

ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können,  

• die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-

stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

• insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und 

frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln 

 

 

• weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit 

Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre Aufenthaltssituation, Diskrimi-

nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprägt sein kann  

• lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese überwinden  

• pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegenüber 

Menschen mit Migrationsgeschichte  
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3.1 Fachkompetenzen 1 2 3 4 

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse  X   

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse    X 

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse   X  

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung  X   

3.2 Persönliche Kompetenzen 1 2 3 4 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsbereitschaft 

 

  X  

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 

   X 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 

 X   

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 

 X   

3.3 Sozialkompetenzen 1 2 3 4 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 

  X  

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 

  X  

3.3.3 Dienstleistungsorientierung   X  

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 

  X  

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

 

 X   
 

Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg 

 

 

 

Übersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Legende: 

 

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar 


