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1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung KIEZKLUBs

e Organisation, Koordination und Durchfiihrung von Veranstaltungen des
KIEZKLUBs (u. a. Konzerte, Lesungen, Vortrége, Theater, Kurse und Selbsthilfe-
gruppen) einschlief3lich Raum- und Einsatzplanung, technischer Vorbereitung so-
wie Betreuung von Besucherinnen und Besuchern vor Ort

e Steuerung und Abstimmung aller organisatorischen Abldufe mit Kiinstlerin-
nen/Kinstlern, Kursleitungen, Ehrenamtilichen, Honorarkréften, Férdervereinen
und weiteren Beteiligten sowie Sicherstellung der Einhaltung von Qualitats-, Hy-
giene- und Sicherheitsstandards

e Verwaltungstatigkeiten im Zusammenhang mit Veranstaltungen, insbesondere
Einnahme und Abrechnung von Kurs- und Eintrittsgeldern, Dokumentation von
Einsdtzen und Stundenabrechnungen sowie Koordination der Wiederherrichtung
und Instandhaltung der RGumlichkeiten

e Mitwirkung an der Offentlichkeitsarbeit und Férderung des ehrenamtlichen Enga-
gements, einschliefllich Gewinnung und Betreuung Ehrenamtlicher sowie Erstel-
lung von Programmflyern und Texten fiir Presse- und Social-Media-Arbeit

e Vermietung von Rdumlichkeiten des KIEZKLUBS an Dritte




Formale Anforderungen

Tarifbeschaftigte:

Berufsausbildung im kaufmdnnischen Bereich, im Bereich Verwal-
tung, Blirokommunikation oder eine andere Ausbildung und mehr-
jahrige berufliche Erfahrung in einem Berufsfeld mit eigenstdndi-
ger Biiroorganisation.

Beamtinnen und Beamte:

Dariiber hinaus die Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzun-
gen fiir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allge-
meinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

Wiinschenswert sind berufliche Erfahrungen in der Verwaltung
oder in der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen.

Ausbildung als Brandschutzhelfer bzw. Brandschutzhelferin sowie
als Ersthelfer bzw. Ersthelferin sind verpflichtend.

Gewichtungen
entfallen hier

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

3.11 Kenntnisse und praktische Erfahrungen, insbesondere in der Arbeit
mit ?eniorer‘w und Seniori!’menn in d'er in’rcjarkul’rur‘ellen-'und genercfri- 0 Ol O
onsiibergreifenden Arbeit, Offentlichkeitsarbeit und in der Arbeit
mit Ehrenamtlichen
3.1.2 Kenntnisse iiber Aufbau und Ablauforganisation der Berliner Ver-
waltung sowie zum Geschdftsverfahren der Berliner Verwaltung o (oo
(GGO 1)
3.1.3 Kenntnisse BGB, Vertragsrecht O|d|o|X
3.1.4 Kennfn|s§e der Standardsoftware Microsoft Office in entsprechen- olxlolg
der Version
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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P Erlduterung der Begriffe Gewichtungen
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 | 3 | 2 | 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [l O] O
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
o Arbeitsleistungen bleiben konstant, erbringt auch unter Termindruck
gute Arbeitsleistungen
o stellt sich schnell auf verédnderte Aufgaben, Anforderungen und Bedin-
gungen ein
e hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe
3.2.2 Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [ O | O
chend zu agieren.
o teilt die Arbeitszeit effektiv ein
e plant und koordiniert frithzeitig und realistisch, strukturiert
e konzentriert sich auf Schwerpunkte
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszu- [ I
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e sefzt Ressourcen (Zeit, Arbeitsmittel, Personal, Geld) 6konomisch ein
e plant friihzeitig und realistisch
e verliert sein / ihr Ziel nicht aus den Augen
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen (I [l
und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.
e entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmafige Lésungsvorschldge
e iibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein
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Gewichtungen

41321
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unlk.ah.onsfahlgkeli o 0 al =
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, lasst aussprechen und fragt nach
e wertschatzt andere und reagiert sachlich
e kommuniziert zielgruppengerecht, ergebnisorientiert und empathisch
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fdhigkeit, sich kons.’rruk’riv respektvoll mit ?nderen G%Jseinanderzusei- 0 0 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
® beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie in das Er-
gebnis einflieBBen
o férdert die kooperative Zusammenarbeit
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen (I I B
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt situationsgerecht
e vertritt das Prinzip des Dienstleisters
e hilft bereitwillig weiter
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, [l O | O
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-
rungen
o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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Gewichtungen
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Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P 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 kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Le-
bensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung

® beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und
richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r

OY  Orientierungsgespréch

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengesprdch/Jahresgespréchs

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

Datum/Unterschrift
Inhaber/in des Aufgabengebietes
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