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Anforderungsprofil 
Stand:  Aug 2025  

Ersteller/in: BiKu 1 

 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 

 

Stellentitel / Funktion:  

Sachgebietsleitung Projekt-, Drittmittelakquise und Inklusion (inkl. Hausleitung vhs- Etagen im Haus 

Turmstraße 75) 

Dienststelle: 

Bezirksamt Mitte von Berlin 

Geschäftsbereich Personal, Finanzen, Weiterbildung und Kultur 

Amt für Weiterbildung und Kultur 

Volkshochschule 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes 
 

Die Volkshochschule Berlin Mitte ist eine Einrichtung der Erwachsenenbildung, die ihr Programm 

auf gesetzlicher Grundlage bedarfsgerecht gestaltet und ggf. ausbaut. Sie bietet ein großstädti-

sches, vielfältiges Bildungsangebot für alle Bürger*innen an und beteiligt sich intensiv und initiativ 

an der Umsetzung sozial-, bildungs- oder arbeitsmarktpolitischer Maßnahmen des Bundes, des 

Landes und des Bezirks Berlin Mitte 
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• Identifizierung von Trends in der Erwachsenenbildung, gesellschaftlich-politischen Erfor-

dernissen und potentiellen Drittmittelgebenden  

• Entwicklung und Umsetzung von Strategien und Konzepten von Bildung und Kompetenzen 

in einer diversen Gesellschaft (insbesondere in den Bereichen Grundbildung, Nachhal-

tige- und aufsuchende Bildung und Informations- und Medienkompetenz ) in Kooperation 

mit den übrigen Programmbereichen des Fachbereichs und unter Berücksichtigung des 

Erwachsenenbildungsgesetzes 

• Recherche, Bewertung und Aufbereitung regionaler, nationaler und europäischer Förder- 

und Unterstützungsmöglichkeiten (inkl. Erstellung von Projektbeschreibungen sowie Zeit-, 

Maßnahme- sowie Kosten- und Finanzierungspläne) 

• Konzeption und Formulierung von förderfähigen Bildungsprojekten bei öffentlichen und 

privaten Fördereinrichtungen 

• Konzeption und Formulierung von Crowdfunding-Projekten (inkl. Erstellung von Beschrei-

bungen und Selbstdarstellungen für entsprechende Crowdfunding-Plattformen) 

• Stellen von Projektanträgen: Konzept, Arbeits- und Zeitplanung, Ressourcenplanung, 

Partnerakquise, Schaffen von Projektstrukturen in Zusammenarbeit mit den Programm-

bereichsleitungen 

• Projektkoordination nationaler und internationaler Projekte unter Berücksichtigung ein-

schlägiger gesetzlicher Vorgaben und Vorgaben der Fördermittelgeber 

•  Koordination aller Projektaktivitäten mit allen relevanten Akteur*innen  

•  Evaluation, Ergebnis- und Qualitätssicherung, Controlling der Mittelbewirtschaftung, 

Kommunikation mit dem Projektträger, Erstellen von Zwischen- und Schlussberichten 

• Vertretung der Volkshochschule als Projektträgerin gegenüber den Fördermittelgeben-

den, interne und externe Kooperationspartner*innen, sowie die gezielte Erweiterung des 

Netzwerks 

• Enge Zusammenarbeit mit internen und externen Partner*innen im Bereich Marketing und 

Öffentlichkeitsarbeit (z.B. Servicezentrum der Berliner Volkshochschulen, SGL Social Me-

dia an der vhs Berlin Mitte, Presseabteilung Bezirksamt Mitte von Berlin) 

Sachgebietsleitung Inklusion (inkl. Hausleitung vhs- Etagen im Haus Turmstraße 75) 

• Konzeption, Umsetzung und Realisierung von Projekten im Bereich Inklusion mit Fokus auf 

Abbau von Barrieren an der vhs Mitte (z.B. Wegleitsysteme für Blinde Menschen, Barrie-

refreiheit beim Digitalen lernen, Audioschleifen für Menschen mit Hörbehinderung etc.) 

und Akquise Drittmittel hierfür  

• Aufbau und Pflege von Netzwerkarbeit mit relevanten Akteur*innen im Bezirk (SRO, 

Schwerbehindertenbeauftrage, Frauenbeauftrage…), auf Landes- und Bundesebene zu 

Inklusionsthemen 

• Konzipierung, Aufbau und Umsetzung von niedrigschwelligen Angeboten, die den Zu-

gang erleichtern (Angebotsformen, Teilnahmebeiträge, Themen), z. B. Tag der offenen 

Tür in enger Zusammenarbeit mit Programmbereichsleitungen. der vhs Mitte und Refe-

rentin für Kommunikation und Qualität.) 

• Mitwirkung an der AG Diversität der Berliner Volkshochschulen 

Leitung der vhs-Etagen im Haus Turmstraße der vhs Mitte: 

• Arbeits-, Sicherheits- und Brandschutz (Vorbereitung, Begleitung und Umsetzung turnus-

mäßige Sicherheitsbegehungen, Umsetzung Arbeitsschutzunterweisung, Hausbegehung 

Arbeitsschutz (Abstimmung mit Betriebsarzt) Unfallverhütung 
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• Hausdienstleistungen koordinieren und Leitung Hausservicekräfte  (z.B. Schließdienst, 

Reinigung, Winterdienst) 

• BA interne Serviceleistungen beauftragen (z.B. Aktenvernichtung, Sperrmüllentsorgung, 

Transportaufträge) 

• Aufenthaltsqualität für Teilnehmende und Kursleitende verbessern (Standortentwicklung, 

Barrierefreiheit, Pausenbereiche, Wegeleitsystem, Kommunikationswege im Haus) 

• Im Falle von Baumaßnahmen Anforderungen des Fachbereiches in Rücksprache mit der 

Fachbereichsleitung zur Sicherung des VHS-Programms einbringen.  

 

Hervorzuhebende Sonderaufgaben: 

• Spätabenddienste bis 20 Uhr bzw. Einsatz am Samstag bei Veranstaltungen 

 

Bewertung: 

 Entgeltgruppe  E11 TV-L  

 

Besoldungsgruppe        
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2 Formale Anforderungen   

 

 

Bei Tarifbeschäftigten (m/w/d):  

• Abschluss eines Studiums (Bachelor, Diplom, oder gleichwertig) 

vorzugsweise mit Schwerpunkt auf Öffentliche Verwaltung/Ver-

waltung und Recht, oder Projektmanagement und Organisation, 

oder Public und Nonprofit-Management & Prozessmanagement 

oder Erwachsenenbildung, oder  in einer für die Tätigkeit ande-

ren relevanten Fachrichtung 

• Mehrjährige Berufserfahrung in (Projekt-/Prozess-)Manage-

ment, vorzugsweise mit Bezug zu öffentlich geförderten Bil-

dungsprojekten 

• Erfahrung in der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Com-

munities, vulnerablen und marginalisierten Menschen 

 

 

Gewichtungen 

entfallen hier 

 

3.  

3.1 

Leistungsmerkmale 

Fachkompetenzen 

Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.1.1 Personalmanagement 

• kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und möglichen Inhalte der 

Personalentwicklung 

• kennt die Instrumente des Personalmanagements und der Personal-

entwicklung sowie die Grundlagen der Diversity-Management-Stra-

tegien 

• kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenförderplan 

und wendet diese bzw. diesen an 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.2 Digitale Kompetenzen 

• kennt aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich der Digitalisie-

rung 

• kennt verschiedene digitale Werkzeuge und wendet diese kreativ an 

• kann digitale Kommunikationsmöglichkeiten und Werkzeuge zielge-

richtet und situationsgerecht auswählen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.3 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Förder-

gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, 

LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 

☒ ☐ ☐ ☐ 

3.1.4 Kenntnisse über die Ziele und Inhalte der Arbeit der vhs Berlin Mitte  ☐ ☐ ☒ ☐ 

3.1.5 Kenntnisse über die Grundlagen der Erwachsenenbildung  ☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.6 Theoretische Kenntnisse und praktische Erfahrung in der Konzeptionie-

rung, Planung, Durchführung und Evaluation von Bildungsangeboten 

und –projekten, z.B. Initiierung Fachtagungen/Workshops/Projekte 

☒ ☐ ☐ ☐ 
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3.1.7 • Kenntnisse weiterer für das Arbeitsgebiet relevanter Rechtsgrundla-

gen, insbesondere Geschäftsbedingungen sowie Entgelt- und Ho-

norarordnung der Berliner Volkshochschulen, für die Berliner Ver-

waltung relevanter Gesetze, Verwaltungs-, Ausführungs- und 

Durchführungsvorschriften (z. B. GG, VvB, AZG, VwVfG, VwZG, 

VGG, GGO I), haushaltsrechtlicher Vorschriften, insbesondere 

Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (LHO) sowie der Ausfüh-

rungsvorschriften zur Landeshaushaltsordnung (AV LHO) insbeson-

dere Kenntnisse der vergabe- (§ 55 LHO) und zuwendungsrechtli-

chen (§§ 23, 44 LHO) Vorschriften, Datenschutzrechtlicher Vor-

schriften (z. B. EU-Datenschutz-Grundverordnung, Gesetz zum 

Schutz personenbezogener Daten in der Berliner Verwaltung), 

Kenntnisse weiterer vergaberechtlicher Vorschriften, z. B. Unter-

schwellenvergabeordnung 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.1.8 • Kenntnis von Gesetzen und Programmen, die für das Fachgebiet 

von Relevanz sind (z.B. Allg. Gleichbehandlungsgesetz, Berliner 

Landesantidiskriminierungsgesetz, Bundesteilhabegesetz, Men-

schenrechtsabkommen der Vereinten Nationen, Übereinkommen 

über die Rechte von Menschen mit Behinderungen der Vereinten 

Nationen, Datenschutzgesetz; Erwachsenenbildungsgesetz des 

Landes Berlin, Gleichbehandlungsrichtlinien der EU und der Anti-

diskriminierungsstelle des Bundes, Gesetz zur Verbesserung der 

Feststellung und Anerkennung im Ausland erworbener Berufsquali-

fikationen, Förderprogramme des Bundes zum Berufsbezogenen 

Deutsch (ESF BAMF, DeuFÖV)) 

 

☐ ☐ ☒ ☐ 
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3.2 Persönliche Kompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-

lungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 

neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sachverhalte ein     

 • bewältigt große Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter Qualität     

 • ist aufgeschlossen gegenüber neuen Ideen und Ansätzen und für 

neue, unkonventionelle Wege und Lösungen 

    

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu 

agieren 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungsprozess voraus-

schauend 
    

 • stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher     

 • koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht     

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die 

erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • entwickelt neue Ideen zur Geschäftsprozessoptimierung     

 • geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor     

 • organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-

Nutzen-Gesichtspunkten  
    

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Ver-

antwortung zu übernehmen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und übernimmt für die ei-

genen Entscheidungen Verantwortung 
    

 • setzt und begründet Schwerpunkte bzw. Prioritäten      

 • trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und übernimmt 

Verantwortung 
    

 

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen 
☒ ☐ ☐ ☐ 

 • baut Kontakte bzw. Netzwerke auf und pflegt sie     

 • roter Faden erkennbar, logischer, verständlicher Aufbau     

 • nimmt sich Zeit für Gespräche, bietet sich für Gespräche an     
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3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und part-

nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen an-

zustreben 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

 • Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

 • Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für die externe und interne Kundschaft zu be-

greifen 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • äußert sich verständlich und adressatenbezogen     

 • berät sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet 

geeignete Dienstleistung an 
    

 • bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum ge-

eigneten Zeitpunkt ein 
    

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-

bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-

schlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-

men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzu-

bauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen 

☒ ☐ ☐ ☐ 

 • wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-

der Fördergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-

schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 

    

• ist fähig zum Perspektivwechsel     

• berücksichtigt die Förderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-

mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-

rauf hin, diese abzubauen 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► Fähigkeit, gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit 

und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 

können,  
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-

schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu 

überwinden sowie  
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-

voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

• weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-

onsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente und deren 

Abbau an 

    

• lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese über-

winden 
    

• berücksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte 

und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-

recht aus 
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 • Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.      
 

3.4 Führungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) Gewichtungen * 

4 3 2 1 

3.4.1 Strategische Kompetenz 

► Fähigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Ent-

wicklungen und Probleme frühzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denk-

bare Lösungen unter Berücksichtigung von Gesamtinteressen zu finden 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • überblickt Gesamtzusammenhänge und nimmt gedanklich Entwick-

lungen vorweg 
    

 • liefert logisch schlüssige und realisierbare Lösungsmöglichkeiten so-

wie konkrete Umsetzungsschritte 
    

 • gestaltet Strukturen und Prozesse     

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz 

► Fähigkeit, die Potenziale und Motive der Beschäftigten zu erkennen, zu erhalten und 

so zu fördern, dass ein optimales Verhältnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Or-

ganisation und den Bedarfen und Zielen der Beschäftigten entsteht 

► Fähigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Förderung von Frauen und Gleichstel-

lung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschäftigten anzuwenden (Frau-

enförderkompetenz) 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • erhält und fördert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter 
    

 • begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung für sein / ihr 

Team und sorgt für Gleichberechtigung und Gleichbehandlung 
    

 • spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles 

Feedback 
    

 • integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt 

sich für die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein 

und berücksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 

2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX 

    

 • bezieht die Ziele des Frauenförderplans in die Personalentwick-

lungsplanung ein und wirkt auf die Chancengleichheit der Ge-

schlechter hin 

    

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz 

► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und Gren-

zen realistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivieren und wei-

terzuentwickeln 

☐ ☐ ☒ ☐ 

 • reflektiert eigene Stärken und Entwicklungsbedarfe     

 • zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-

wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil 
    

 • greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in das 

eigene Handeln ein 
    

3.4.4 Innovationskompetenz 

► Fähigkeit, veränderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veränderungen zielgerich-

tet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln 

☐ ☐ ☒ ☐ 



 

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 9 von 9  

 

 • innitiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse     

 • verfolgt Entwicklungen und erkennt Veränderungsbedarfe     

 • Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     

3.4.5 Repräsentations- und Netzwerkkompetenz 

► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeugend 

zu vertreten, innerhalb und außerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich neue 

Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile für alle Beteiligten 

entstehen 

☐ ☒ ☐ ☐ 

 • tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf     

 • vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach 

außen 
    

 • Wählen Sie ein Element aus oder erfassen Sie selbst eines.     
 

 

 


