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Stellentitel/Funktion: Sachbearbeitung Wirtschaftsférderung

Dienststelle:
Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin

Abteilung Finanzen, Personal und Wirtschaftsférderung
Wirtschaftsforderung

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

e Beratung und Unterstiitzung von Unternehmen und Existenzgriinder/Existenzgriinderinnen
(Lotsenfunktion)

e Organisation von Veranstaltungen und Zusammenarbeit mit Netzwerkpartnern im Bezirk
wie der Geschdftsstelle des Campus Charlottenburg

e Projektmanagement, insbesondere Begleitung und Uberwachung laufender Projekte zur
Wirtschaftsférderung im Zusammenhang mit Férdermitteln

e Eigenverantwortliche Organisation des Biiros des bezirklichen Biindnisses fiir Wirtschaft
und Arbeit (BBWA), insbesondere Beratung aller Projektinteressenten, Priifung der einge-
henden BBWA - Projektantrdge und Organisation der Steuerungsrunden

e Mitarbeit beim Geschaftsstraflenmanagement

e Mitarbeit bei Aufbau und Betreuung von Netzwerken

e Mitwirkung bei Beitrdgen zu Grundsatzfragen der Wirtschaftstérderung

e Webredakteur/Webredakteurin der bezirklichen Wirtschaftsférderung

e Bezirkliche Ansprechpartner/Ansprechpartnerin fiir Tourismusangelegenheiten

e Vertretung der Wirtschaftsférderung in Gremien innerhalb und auflerhalb des Bezirkes

e Erstellung und Pflege von wirtschaftlichen Statistiken und Datenbanken

¢ Mittelbewirtschaftung und Biiroorganisation

e Anleitung und Betreuung von Auszubildenden und Praktikanten/innen

Besonderheit: Haufige Tatigkeiten auflerhalb der DV Flex an wechselnden Orten

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: /

Bewertung
Entgeltgruppe: E9b Besoldungsgruppe: A 10
Gutachten vom: 11.07.2019
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Formale Anforderungen Gewichtungen
2 entfallen hier
Diplom- bzw. Bachelorabschluss im Bereich Verwaltungs-, Wirtschafts-
wissenschaften, Wirtschaftsgeografie, Stadt-/Regionalentwicklung
oder
einer vergleichbaren Fachrichtung mit Kenntnissen im Aufgabenge-
biet.
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1. | Gute Kenntnisse iiber Férdermdglichkeiten und Beratungsin- OO 0O
stitutionen in Berlin
3.1.2. | Umfassende Kenntnisse iiber die Wirtschaftsférder- bzw. Exis- | [] 0| O
tenzgriindungsprogramme im Land Berlin
3.1.3. | Umfassende Kenntnisse iiber den Aufbau und die jeweiligen 1| [ L]
Zustandigkeiten der Berliner Verwaltung bei Ansiedlungsver-
fahren
3.1.4. | Fundierte Kenntnisse beziiglich der Organisation von &ffent- X
lichkeitswirksamen Veranstaltungen des Bezirks
3.1.5. | Kenntnisse der EU-F&rderrichtilinien, insbesondere des ESF
(Europaischen Sozialfonds) und des EFRE (Europdischer
Fonds zur regionalen Entwicklung)
3.1.6. | Kenntnisse im Haushaltsrecht und in der Kosten- und Leis- O 0| x| O
tungsrechnung und der Budgetierung
3.1.7. | Anwendung der Standardsoftware (Word, Excel) O L1 | O
3.1.8. | Sehr gute Kenntnisse liber Veranstaltungs- und Projektma- OO | O
nagement
3.1.9. | Anwendung der einschldgigen Fachsoftware ProFiskal 0| O L]
3.1.10. | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender For- | [] | [ | [ | O
dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen,
PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.).
3.1.11. | Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), der Daten- | [] | [] ]
schutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie des Informationsfrei-
heitsgesetzes (IFG).
3.1.12. | Kenntnisse des Verwaltungshandelns (Aufbau der Verwaltung, Ge- | [] 1| [
meinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des
Bezirksamtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen
3 2 1
3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit HEEE
» Fdhigkeit, 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 bewdltigt grof3e Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter
Qualitat
e halt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ldngere
Zeit aufrecht
e (ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf eigene Ar-
beitsgebiet
e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und halt Wissen auf
dem neusten Stand
3.2.2. | Organisationsfahigkeit X | ]| O
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.
e plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe ent-
sprechend
e ordnet Informationen schnell und sinnvoll
e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. verein-
barten Terminen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf
zweckmdfligen Zeitpunkt vor
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche
3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung X | ]| O

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effi-
zient einzusetzen.

e koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis-und zielorientiert

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhd&nge und kalkuliert Ri-
siken und Folgen des eigenen Handelns

e stellt Berichtswege sicher

e setzt Ressourcen effektiv und zielfiihrend ein
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3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen
zu treffen und dafiir Verantwortung zu Gibernehmen.

ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informatio-
nen

bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidun-
gen

entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und Gibernimmt
fir die eigene Entscheidung Verantwortung

3.3. Sozialkompetenzen

Gewichtungen

3.3.1. | Kommunikationsfahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszu-
tauschen

halt Blickkontakt

argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim
Thema, beschrankt sich auf das Wesentliche

duflert sich schriftlich und miindlich versténdlich, nach-
vollziehbar und klar

duf3ert sich/ formuliert adressaten- und anlassgerecht

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen ausei-
nanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu ar-
beiten; Konflikte zu erkennen und tragfdhige Losungen
anzustreben.

akzeptiert mehrheitlich getroffene Entscheidungen und
vertritt sie loyal nach auf3en

fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit
im Team zur effizienten Aufgabenertfiillung

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

halt Regeln der Zusammenarbeit ein

3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen
und internen Kundenkreis zu begreifen.

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freund-
lich, héflich und aufgeschlossen

geht auf die Anliegen der Kundinnen und Kunden ein
und greift deren Anregungen auf

nimmt Beschwerden ernst

versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister
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3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behin-
derung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozia-
lem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wert-
schatzenden Umgang zu pflegen.

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und
entsprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV In-
klusion behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG,
UntSexIdGIG etc.)

ist fdhig zum Perspektivwechsel

berlicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufga-
benwahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrie-
ren wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen.

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedli-
chen Erfahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wert-
schatzung von Vielfalt)

3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fdhigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

stellt sich auf andere Kulturen ein und setzt dieses Wis-
sen in problemlésende Handlungsstrategien um

weif3 um und beriicksichtigt die besondere Situation von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch pre-
kdre Aufenthaltssituationen, Diskriminierungserfahrun-
gen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

weif3 um und beriicksichtigt die Vielféltigkeit der Lebens-
situationen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen
mit Migrationsgeschichte
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