Bitte fiigen Sie Ihrer Bewerbung die folgenden Unterlagen bei:

. ein aussagekraftiges Anschreiben,

. einen Lebenslauf,

. das Abschlusszeugnis und die Urkunde iiber die Verleihung des akademischen Grades,

° eine Moduliibersicht / Transcript of Records,

° einen Nachweis liber die Laufbahnbefahigung (bei beamteten Dienstkraften),

o sowohl eine aktuelle dienstliche Beurteilung bzw. ein aktuelles Arbeitszeugnis als auch eine

vorangegangene dienstliche Beurteilung bzw. ein vorangegangenes Arbeitszeugnis,

. die letzte Ernennungsurkunde (bei beamteten Dienstkrdften),
° weitere Nachweise, sofern sie lhre Qualifikation fiir das Aufgabengebiet belegen,
. die Ubersendung eines Fotos ist nicht erforderlich.

Fir die nachfolgenden Qualifizierungen fiigen Sie bitte eine Zeugnisbewertung bei:

. Qualifizierungen, die auf3erhalb der Europdischen Union erworben wurden,

. Qualifizierungen, die vor der Bologna-Reform innerhalb der EU (auf3er in Deutschland)
erworben wurden.

Bei Bildungsabschliissen, die nicht in der Bundesrepublik Deutschland oder die innerhalb der

Europdischen Union vor der Bologna-Reform erlangt wurden, ist die Gleichwertigkeit zu einem

deutschen Abschluss nachzuweisen. Weitere Informationen erhalten Sie bei der Zentralstelle fiir

auslandisches Bildungswesen (ZAB) unter https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-

auslaendisches-bildungswesen/gleichwertigkeitsbescheid.html.

Bitte beachten Sie, dass sdmtliche Unterlagen in deutscher Sprache bzw. als anerkannte
Ubersetzung eingereicht werden miissen.

SENATSVERWALTUNG FUR

WIRTSCHAFT, ENERGIEUND
BETRIEBE En




Fragen im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung beantwortet Ihnen Charlotte Wilde gern unter
Telefon 030 9013 - 8425 oder per E-Mail personalmanagement@senweb.berlin.de.

Antworten auf hdufig gestellte Fragen finden Sie auf unserer Webseite unter folgendem Link:
https://www.berlin.de/sen/web/ueber-uns/job-und-karriere/haeufige-fragen-zum-

bewerbungsverfahren/

Fir fachliche Fragen zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an Biliana Hadjiyska unter Telefon
030 9013-8629.

Hinweise:
Die Auswahlgesprdche werden voraussichtlich in der 45. Kalenderwoche 2025 durchgefiihrt.
Die Stellenbesetzung erfolgt voraussichtlich in der 03. Kalenderwoche 2026.

Der Personaliiberhang wird gemaf3 § 47 Abs. 2 LHO vorrangig berlicksichtigt.

Folgende Bewerbende bitten wir um eine Einverstdndniserkldrung zur Personalakteneinsicht:

o  aktuell im &ffentlichen Dienst Tatige

e ehemals im offentlichen Dienst Tatige

Ein entsprechendes Formular finden Sie hier. Bitte beachten Sie, dass trotz des Einverstdndnisses eine
vollstandige Bewerbung inkl. aller geforderten Unterlagen erforderlich ist; ein Verweis auf die
Personalakte reicht nicht aus.

Das vakante Aufgabengebiet kann auch in vollzeitnaher Tatigkeit wahrgenommen werden. Die
Arbeitszeit liegt damit fiir tarifbeschaftigte Dienstkrafte zwischen 34 und 39,4 und flir beamtete
Dienstkrdfte 35 und 40 Stunden pro Woche.

SENATSVERWALTUNG FUR

WIRTSCHAFT, ENERGIEUND
BETRIEBE En
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Dienststelle erstellf durch (Stellenzeichen) Datum
SenWiEnBe IVD?2 01.10.2025
Telefon
8629

Anforderungsprofil und Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)

Organisatorische Einbindung des Aufgabenkreises (Arbeitsgebietes):

Stellenzeichen Letzte/s Anforderungsprofil / BAK vom Bewertungsentscheidung vom
VD23 01.12.2024 21.10.2024
Ergebnis der Bewertungsiiberpriifung durch die SE vom Beteiligungsverfahren abgeschlossen am

A 11/ E 11 einz. Fgr.

1. Beschreibung des Arbeitsgebiets
1.1. Kurzfassung fiir den Geschdftsverteilungsplan

Sachbearbeitung ,,Gewerbliche Wirtschaftsférderung®, insbesondere im Rahmen der
Gemeinschaftsaufgabe ,,Verbesserung der regionalen Wirtschaftsstruktur® (GRW), der Meister-
griindungspramie (MGP) sowie dem GriindungsBONUS (GB)/ GriindungsBonusPLUS

1.2. Stichworte fiir das Telefonverzeichnis

(unter welchen Stichworten wird die Dienstkraft von ihren Kunden gesucht?)

Gewerbliche GRW; GriindungsBonusPLUS; Meistergriindungsprdmie

1.3. Vertretung

1.3.1 wird vertreten von

IVD2,IVD 24, IVD 25

1.3.2 vertritt

IV D25

Gewichtung: 4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig 1 | erforderlich
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1.4

Beschreibung der Arbeitsvorgdnge, dienstlichen Beziehungen und
Handlungsspielrdume

AV-Nr.

Arbeitsvorgang

Anteil an der
Gesamtarbeitszeit
in Prozent

Betreuung des Férderprogramms Meistergriindungsprédmie

o Uberarbeitung und Anpassung der Férderrichtlinien

e  Erarbeitung von Indikatoren und Zusammenstellung von Daten fiir die
Erfolgs- und Wirkungskontrolle, insbesondere im Rahmen des EFRE

e Bearbeitung und Beantwortung von schriftlichen Anfragen und
Petitionen

o Koordination der Gesprdche mit der HwK

e Stellungnahmen gegeniiber der Verwaltungsbehérde — bzw.
Prifbehorde  im  Rahmen von  Strategiegesprdchen  und
Systemkontrollen

o Teilnahme an Sitzungen des EFRE-Begleitausschusses

e  Mitwirkung bei der Anmeldung/Verwaltung der Haushaltsmittel

e Absprachen und Berichterstattung gegeniiber der EFRE-
Verwaltungsbehorde und der EU-Finanzkontrolle im Rahmen von
Strategiegesprdchen und Systemkontrollen

Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?

HwK Berlin, Referatsleitung, Haushaltsreferat, EFRE-VB, EFRE-
Begleitausschuss, ggf. SenFin und Rhof von Berlin betreffend Férderzweck,
Programmbudget, Zielgruppe und Férderhdhe, Festlegung der Indikatorik
und Fiihren von Strategiegesprdchen sowie Erfolgskontrolle

Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?

EU-Verordnungen; Verwaltungsvereinbarung mit EFRE-VB; LHO;
Richtlinien ,,Meistergriindungsprdmie“

15

Sachbearbeitung fiir das Programm Meistergriindungsprédmie

e  Priifung von Entscheidungsvorlagen der HwK

e Fertigung von Bescheiden (Ablehnungen, Bewilligungen, Widerrufs-
und Riickforderungen)

e Fertigung von Zahlungsanweisungen

e  Erfassung und Kontrolle im Zusammenhang mit dem IT-Begleitsystem
efREporter3

Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?

HwK Berlin, Antragstellende, Referatsleitung, Haushaltsabteilung,
Verwaltungsbehdrde zum Zwecke einer einheitlichen Entscheidungspraxis
und im Falle besonderer Falle

Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?

EU-Verordnungen; LHO; Richtlinien ,,MGP“

15

Gewichtung: | 4 | unabdingbar | 3 | sehr wichtig | 2 | wichtig 1 | erforderlich
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3 Verwendungsnachweispriifungen im Rahmen des Férderprogramms 5
»MGP“, Forderungsmanagement, Stundungs-/Erlassantrége,
Niederschlagungen

Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?

HwK Berlin, Antragstellende, Referatsleitung, Haushaltsabteilung,
Verwaltungsbehorde zum Zwecke einer einheitlichen Entscheidungspraxis
und im Falle besonderer Falle

Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?

EU-Verordnungen; LHO; Richtlinien ,,MGP*

4 Betreuung des Programms GriindungsBONUS/GriindungsbonusPLUS 20

e Uberarbeitung und Anpassung der Férderrichtlinien

e  Mitwirkung bei der Erstellung von Antworten zu schriftlichen Anfragen
und Petitionen

e Teilnahme/Vertretung des Landes Berlin im Férderausschuss

e  Mitwirkung bei der Anmeldung/Verwaltung der Haushaltsmittel

Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?

IBB, IBB-BT, HwK Berlin, IHK Berlin, VbSt, Haushaltsreferat

Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?

Programmrichtlinien, Beihilferecht, Landeshaushaltsordnung

5 Sachbearbeitung fiir das Programm 20
GriindungsBONUS/GriindungsBonusPLUS

e Prifung von Entscheidungsvorlagen der [IBB-BT fiir den
Forderausschuss

o  Auswahl besonderer Investitionsvorhaben fiir die Hausleitung

e Fertigung von Stellungnahmen zu Stundungs-, Vergleichs- und
Niederschlagungsantrdgen der IBB

Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?

IBB, IBB-BT, HwK Berlin, IHK Berlin, VbSt, Haushaltsreferat

Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?

Programmrichtlinien, Beihilferecht, Landeshaushaltsordnung

Gewichtung: 4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig 1 | erforderlich
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6 Angelegenheiten des Programms ,Verbesserung der regionalen 10
Wirtschaftsstruktur (GRW)
e Priifung wvon Entscheidungsvorlagen der [IBB-BT fiir den
Forderausschuss
e Stellungnahme und Beantwortung von allgemeinen Anfragen
e Fertigung von Stellungnahmen zu Stundungs-, Vergleichs- und
Niederschlagungsantrdgen der IBB
e Prifung und Stellungnahme zu Verlagerungsabsichten von
Unternehmen im Rahmen der Vereinbarung zwischen Berlin und
Brandenburg
e  Gdf. Teilnahme an Sitzungen des GRW-Ausschusses
Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?
IBB, BPWT, HwK Berlin, IHK Berlin, Referatsleitung, Brandenburger
Wirtschaftsministerium (MWE Brandenburg)
Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?
Koordinierungsrahmen, Berliner Férderrichtlinien, Beihilferecht, LHO
Vereinbarung zwischen Berlin und Brandenburg
7 Widerspruchsbearbeitung in Angelegenheiten der ,,GRW* und des 10
GriindungsBONUS/ GriindungsBonusPLUS
Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?
IBB, IBB-BT, | Just, Widerspruchsfiihrende, Referatsleitung zum Zwecke
der Entscheidungsfindung
Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?
Beihilferecht, Forderrichtlinien, Entscheidungspraxis des Landes Berlin,
LHO
8 Allgemeine Berichterstattung und Statistik einschl. EFRE- 5
Berichterstattung und Beitrdge zum Jahreswirtschaftsbericht
Mit wem werden Gespréche gefiihrt, zu welchem Zweck?
EFRE-VB; Abt. Il, Referatsleitung zum Zwecke von Detailabsprachen
Welche Vorgaben/Handlungsspielrdume bestehen?
Spezifische Berichtsformate

Gewichtung:

4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig 1

! erforderlich
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1.5. Fiihrungsspanne / Umfang der Befugnisse

1.5.1. Weisungsbefugnis gegeniiber folgenden Dienstkrdften
(Zahl und BesGr./Egr.)

1.5.2.  Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis

Allgemeine Unterschriftsbefugnis gemaf3 GGO |, soweit nicht der Referats-, Fachbereichs- oder
Gruppenleitung vorbehalten.

1.5.3.  Funktionsbezeichnung der unmittelbaren Fiihrungskraft

Gruppenleitung

1.6. Funktion

Sachbearbeitung

1.6.1. Bereiche/Personenkreise, auf die sich die Arbeitsaufgaben auswirken

Antragsteller/innen, externe Dienstleister, Ausschussmitglieder

2. Formale Anforderungen

(Bitte die nichtzutreffenden Zeilen |6schen)

Bei beamteten Dienstkraften:

Befdhigung fiir das 1. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen
Verwaltungsdienstes und Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen

Bei Tarifbeschdaftigten:

Mit einem Bachelor oder vergleichbarer Qualifikation abgeschlossener Studiengang,
vorzugsweise der Fachrichtung Wirtschafts-, Verwaltungs- oder Rechtswissenschaften

oder Abschluss des Verwaltungslehrgangs Il

oder vergleichbare Kenntnisse und Erfahrungen

Gewichtung: 4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig 1 | erforderlich
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3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen erforderlich fir Gewichtung
AV-Nr. 4 3 2 1
3.1.1. |Betriebswirtschaftliche Kenntnisse 3-6 X
3.1.2. |Allgemeine volkswirtschaftliche Kenntnisse 1,4 X
3.1.3. [Kenntnisse der Berliner Wirtschaftsstruktur 1,4 X
3.1.4. |Kenntnisse der Regelungen und Struktur der
. . . . 1,4,6 X
Forderinstrumentarien im Allgemeinen
3.1.5. |Kenntnisse der Regelungen und Struktur des
Forderprogramm Meistergriindungsprdmie im 1-7 X
Besonderen
3.1.6. |Kenntnisse der Regelungen und Struktur des 6.7 X
Forderinstrumentariums GRW im Besonderen
3.1.7. |Kenntnisse der Regelungen und Struktur des
Forderinstrumentariums GriindungsBONUSPLUS im 4-5,7 X
Besonderen
3.1.8. |Haushaltsrechtliche und Zuwendungskenntnisse 1,3,4 X
3.1.9. |Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts 2,3, 5- X
einschliefilich Bescheidbearbeitung 7
3.1.10. |Allgemeine Verwaltungskenntnisse 1-7 X
Praktische Erfahrungen erforderlich fiir Gewichtung
AV Nr. 4 3 2 1
Erfahrungen in der &ffentlichen Forderung 1-7 X
Erfahrungen in der Begleitung und Steuerung von X
Abstimmungsprozessen mit anderen Behérden und externen 1-5,7
Partnern
Erfahrungen in der Anwendung des allgemeinen 2,3, 5- X
Verwaltungsrechts 7
Erfahrungen im Projektmanagement 1,4 X
Erfahrungen in der Anwendung des Zuwendungsrechts 1-7 X
Gewichtung: 4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig 1 | erforderlich
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3.2. Personliche Kompetenzen Gewichtung
4 3 2 1
3.2.1. |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X
(Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben)
e arbeitet aus eigenem Antrieb
e behdltin Stresssituationen die Ruhe und den Uberblick
o klart offene Fragen
e stellt sich schnell auf neue/verénderte
Situationen/Anforderungen/Bedingungen ein
o zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement
3.2.2. |Organisationsfdhigkeit X
(Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren)
e beschafft die fiir die Arbeit notwendigen Voraussetzungen
(Informationen / Materialien / Hilfen / Organisation)
e handelt systematisch und strukturiert
e koordiniert Aktivitaten
e setzt sinnvolle Prioritdten
3.2.3. |Ziel- und Ergebnisorientierung X
(Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen)
e nutzt Moglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu verbessern
e nufzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen
o setzt Ressourcen effizient ein
3.2.4. |Entscheidungsfdhigkeit X
(Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu ibernehmen)
o erledigt Aufgaben verantwortungsbewusst
o fiihrt Entscheidungsprozesse herbei
e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit
3.2.5. |Auffassungsgabe X
(F&higkeit, Sachverhalte zu erfassen, zu analysieren und in Zusammenhéange zu
bringen)
e durchdenkt Probleme eigenstdndig und folgerichtig
e erkennt und beriicksichtigt Zusammenhdnge,
Wechselwirkungen, neue Entwicklungen und Folgen
e ordnet Sachverhalte in den Gesamtzusammenhang ein
Gewichtung: 4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig 1 | erforderlich
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3.2. Personliche Kompetenzen Gewichtung
4 3 2 1
3.2.6. |Strategische Kompetenz X
(Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden)
e richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames Ziel
aus
3.3. Sozialkompetenzen Gewichtung
4 3 2 1
3.3.1. |Kommunikationsfdhigkeit X
(Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen)
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstédndlich
weiter
o zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft
3.3.2. |Kooperationsfdhigkeit X
(Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfahige
Ldsungen anzustreben)
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o bleibt in konflikireichen Situationen ausgeglichen
e erkennt Konflikte und thematisiert sie
e rdumt anderen Meinungen und Werten Raum ein
e strebt nach Lésungen/Kompromissen/Konsens
3.3.3. |Dienstleistungsorientierung X
(Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen und
Kunden zu begreifen)
o erldutert und vermittelt Verfahrensabldufe und Entscheidungen
nachvollziehbar
o reflektiert die Bediirfnisse der Kunden und richtet die
Arbeitserledigung entsprechend aus
Gewichtung: 4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig 1 | erforderlich
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3.3.

Sozialkompetenzen

Gewichtung

3

2

3.3.4.

Diversity-Kompetenz

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich

Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller

und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende

Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden

Umgang zu pflegen

o st fdhig zum Perspektivwechsel

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der
Aufgabenwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle
Barrieren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

e begegnet Menschen unabhdngig von ihrer
Verschiedenartigkeit aufgeschlossen und respektvoll

e erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen
und wirkt ihnen entgegen

X

3.3.5.

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
Fahigkeit gemdf3 § 3 Abs. 4 PartMigG, bei Vorhaben, Maf3nahmen und

Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen, die durch
Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte
entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden
sowie insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente
zu deren Abbau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iberwinden

e Dberiicksichtigt die Belange der Menschen mit
Migrationsgeschichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung
bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6.

Verhandlungsgeschick

(Fahigkeit, in Verhandlungen ein bestimmtes Ziel unter Beriicksichtigung
verschiedener Interessen zu vertreten und zu erreichen)

e bezieht klare Standpunkte
e {berzeugt und erzielt Akzeptanz

Besondere Belastung am Arbeitsplatz

Gewichtung:

4 | unabdingbar 3 | sehr wichtig 2 | wichtig

! erforderlich
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5. Unterschriften

unmittelbare Fiihrungskraft

Stelleninhaber/in zK

Referatsleitung zK

Abteilungsleitung zK

Datum/Unterschrift

Datum/Unterschrift

Datum/Unterschrift

Datum/Unterschrift

Gewichtung: 4 unabdingbar

3 | sehr wichtig

2 | wichtig

! erforderlich
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