ANFORDERUNGSPROFIL BERLIN i

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. AV BAVD
Anlage 1
Stand: 03/2025 erstellt von: Herrn Schmieden Stellenzeichen: WbKult AL
Stellentitel/Funktion:

Verwaltung und Projektmanagement in der Jugendkunstschule ATRIUM

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

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

Jugendkunstschule ATRIUM

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

. Rechnungssachbearbeitung, Vergabe, Beschaffungen

. Mitarbeit bei Gebdudeverwaltungs- und Infrastrukturangelegenheiten

° Ansprechpartner/-in fiir Dienstleister, Beschdaftigte, Praktikanten

. Organisatorische Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Veranstaltungsreihen und

Sonderveranstaltungen, inklusive Bearbeitung GEMA und anderer Urheberrechtsfragen

° Programm- und Terminplanung aller Veranstaltungen

° Erarbeiten von Bedingungen fiir die Raumvergabe

. Konzeption, Auswertung und Prdasentation der Evaluation der Projekte und Kurse des ATRIUM, Be-
schwerdemanagement

° Vorbereitung von Inhalten fiir Layouts und Kreativkonzepten auf Flyern und Homepage, Marketing
und Offentlichkeitsarbeit

. Akquise im Bereich von Férdermitteln (Stiftungen efc.)

. Gelderheber/-in

° Abwesenheitsvertretung der Verwaltungsleitung

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
Um die Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes zu gewdhrleisten, sind auch Dienste auflerhalb der DV-Flex

(in den Abendstunden oder an Wochenenden) méglich.

Bewertung
Entgeltgruppe: EGr. 9B Besoldungsgruppe:
Gutachten vom: 03.06.2020
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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 geeigne-
ten Fachrichtung (z. B. Diplom-Verwaltungswirt/in FH, Bachelor fiir Offentliche Verwaltung, Public Manage-
ment, Public und Nonprofit-Management, Public Administration, Betriebswirtschaftslehre, Kulturmanage-
ment, Kulturwissenschaft, Kulturarbeit oder vergleichbar)

oder

Abschluss des Verwaltungslehrganges |l

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 |Kenntnisse in Grundlagen und Methoden des Projektmanagements,
der Projektarbeit, des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit
3.1.2 | Kenntnisse im Kulturmanagement und in kultureller Arbeit in Einrich-

tungen

3.1.3 | Kenntnisse der Berliner und Reinickendorfer kiinstlerischen Szene

3.1.4 |Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts, im Haushaltsrecht/in
der Haushaltswirtschaft und in der Kosten- Leistungsrechnung (KLR)
3.1.5 |IT-Kenntnisse in der Standard-Software (MS-Office), in der Grafikbe-
arbeitung und in der Nutzung von sozialen Medien
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3.1.6 | Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Bezirksverwaltung

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 2 von b



3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fd&higkeit, 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

X
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e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet

o ruft Fachwissen nach dem neuesten Stand und Entwicklung ab

3.2.2

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

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

¢ stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher

o steuert, unterstiitzt und berpriift den Zielerreichungsprozess vo-
rausschauend

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e behdlt Zielsetzung im Auge, fihrt darauf zuriick

e plant den Zielerreichungsprozess

o richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fir die ei-
genen Entscheidungen Verantwortung

o setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e wdgt Wirkungen von Maf3nahmen ab

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

Seite 3von b



3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen & |:| |:| |:|
o dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, flissig und verstandlich
o informiert zielgerichtet und zeitnah
¢ fragt nach anderen Meinungen und wiirdigt sie
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
" otmenshation ssammanssstoaton, kontite oo mtemen s mogiange | | 21 LV L
Lésungen anzustreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e trdgt zur gemeinsamen Losungsfindung in Gruppen bzw. Teams
bei
o sucht Kompromisslésungen bzw. Konsens, macht konkrete Vor-
schldge
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |Z| |:| |:|
begreifen
e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein
¢ findet im Umgang mit der Kundschaft den richtigen Ton
¢ richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen
Wirtschaftlichkeit)
3.3.4 | Diversity-Kompetenz

P Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.),

o st fdhig zum Perspektivwechsel,

e priift MaB3nahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitdten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Féhigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
winden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

¢ weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an,

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liber-
winden,

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.

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