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Personalmanagement
Anforderungsprofil Stand: 04.2025
Ersteller*in: KultKAl

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

1 Allgemeine Angaben

1.1  Personalangaben

Dienststelle: Aufgabengebiet/e:
Bezirksamt Pankow von Berlin Kult Vol

Finanzen, Personal, Weiterbildung und Bewertung:

Kultur, Wirtschaftstérderung E 13 50%

Amt fiir Weiterbildung und Kultur
Fachbereich Kunst und Kultur

1.2 Beschreibung des Arbeitsgebietes

1. |Volontdar:in im Fachbereich Kunst und Kultur
Galerie Parterre (mit Kunstsammlung)

- Organisation und Betreuung des Ausstellungsauf- und -abbaus

- Mitarbeit bei der Vorbereitung von Publikationen

- Durchfiihrung von wissenschaftlicher Recherche und Aufbereitung fiir einzelne
Ausstellungsprojekte

- Mitarbeit bei der Kuratierung, Konzeption und Organisation von
Kunstausstellungen und -projekten

Galeriemanagement

- Mitwirkung bei der Vorbereitung der Haushaltsplanaufstellung

- Unterstlitzung bei der Beantragung, Umsetzung und Abrechnung von
Drittmittelantrdgen

- Betreuung von Projekten/ Veranstaltungen

- Vergabe von Auftrdgen im Rahmen der Galeriearbeit

- Vorbereitung und Betreuung von Ausschreibungen

- Unterstlitzung bei der Erstellung von Antrégen/internen Bestellscheinen und
Mitwirkung im Bestellwesen

- Koordination von Ausstellungsbewerbungen

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
Seite 1 von 6




Bezirksamt Pankow von Berlin Bezksany

, , BERLIN | }
Steuerungsdienst, SE Finanzen und Personal
Personalmanagement

Kulturelle Bildung/Kunstvermittlung

- Unterstiitzung bei der Entwicklung von inklusiven Vermittlungs-Programmen

- Fiihrungen durch Ausstellungen

- Konzeption, Koordination und Umsetzung von weiterfiihrenden kulturellen
Bildungsangeboten

- Galerie Pankow: Erarbeitung von Fiihrungen und weiterfiihrenden
Vermittlungsangeboten fiir Kunst im offentlichen Raum

Verwaltungsaufgaben/Gremienarbeit
- Zuarbeiten zur statistischen Erfassung, Evaluation und KLR
- Zuarbeiten bei Drucksachen, BVV Anfragen
- Vorbereitung von Beiratssitzungen
- Teilnahme an Sitzungen des Fachbereichs
- Mitwirkung bei ibergeordneten Veranstaltungen und Gremien

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

- Mitarbeit bei der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

- Betreuung der Internetseite der jeweiligen Galerie (in deutscher und englischer
Sprache)

- Betreuung und Pflege der social media der jeweiligen Galerie

- Mitwirkung bei Pressemitteilungen und Presserundgdngen einer Galerie

Galerie Parterre: Sammlungsarbeit Kunstsammlung Pankow
- Einarbeitung in die mit der Sammlung verbundenen relevanten Arbeitsbereiche
und Recherchemdglichkeiten

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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2. Formale Anforderungen

Tarifbeschaftigte/r:

Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Master
oder Uni.-Diplom/Magister) in Kunst-/Kulturwissenschaften,
Curatorial Studies oder vergleichbar; Abschluss nicht ldnger
als drei Jahre zuriickliegend.

Wiinschenswert:

Praktische Erfahrungen im Ausstellungsbereich.

Praktische Erfahrungen in der museumspddagogischen Praxis
Praktische Erfahrungen in der kulturellen Bildungsarbeit,

Kunstvermittlung

3. Bewertung der Leistungsmerkmale

Gewichtungen

entfallen hier

3.1 ‘ Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1
3.1 e Wissenschaftliche Kenntnisse zur Kunsthistorie |E |:| |:| |:|
3.1.2 ® Kenntnisse liber zeitgemdfle kommunale Galerie und LTI L] L]
Museumsarbeit
3.1.3 e Kenntnisse der aktuellen Kunstszene und deren Entwicklung HEREGEEEEE
3.1.4 e Kenntnisse im Erstellen von Antrdgen sowie der XL L]
Drittmittelbeschaffung
CHS) e Kenntnisse in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit LTI X | L]
3.1.6 e Englischkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau B2 des HEEREEEE RN
Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmens)
3.1.7 e |T-Kenntnisse LTI L] L]

3.2.1

» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Personliche Kompetenzen

w
no
=

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, auch unfer schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben
einzustellen und neve Kenntnisse zu erwerben.

4
L]

e Bewdltigt auch unter schwierigen Bedingungen das

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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vorgegebene Arbeitspensum

e Hinterfragt eigenes Denken und Handeln

e Reagiert auf kurzfristige Veranderungen souveran und passt
Handlungsstrategien den veranderten Bedingungen an

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu struktfurieren und
entsprechend zu agieren.

e Koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

o Stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege
Sicher

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewdinschtes Ziel hin
auszurichfen und die erforderlichen Ressourcen effizient
einzusefzen.

e Arbeitet (Teil-) Aufgaben zeitgerecht ab

¢ Richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

e Handelt systematisch und strukturiert

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu
freffen und dafir Verantwortung zu libernehmen.

e Bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen

e Macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent und
iibernimmt Verantwortung

3.2.5

Selbstandigkeit
» Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen.

e entscheidet gewissenhaft nach Rechtslage, insbesondere bei
Ermessensspielrdume

e Handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das
Ergebnis

e Entwickelt Handlungsalternativen und Bewertungsmaf3stdbe

3.2.6

Methodische Kompetenz

» Kennfnis iber individuelle Arbeitstechniken (Zeitmanagement,
Zielformulierung und Aufgabenanalyse) und einschldgige
Gruppen- und Kreativitdfstechniken sowie die Fdhigkeit zur
zielgerichteten Anwendung.

e Wendet Prdsentationstechniken an

e Steuert Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert

e Setzt zur Visualisierung Medien gezielt ein

3.2.7

Innovationsfdhigkeit und Kreativitat
» Fdhigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen und diese
zukunftsorientiertf umzusetzen.

e Zeigt Bereitschaft, sich kontinuierlich fortzubilden und das
eigene Wissen zu erweitern

e Ist Innovationen gegeniiber aufgeschlossen

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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e Initiiert Verdnderungsprozesse

e Entwickelt eigene Ideen und regt neue Losungen an

33.1

» Erlduterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

Sozialkompetenzen

Kommunikationsfahigkeit
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e Hort aktiv zu, hinterfragt und ldsst ausreden

e Tritt hoflich, sicher, kompetent und bestimmt auf

e Informiert rechtzeitig und umfassend

e Gibt klare, verstdndliche Erklarungen, Anweisungen und
Vorgaben

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konsfruktiv respektvoll mit anderen
auseinanderzuselfzen und parinerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konlflikte zu erkennen und fragfdhige Lésungen anzustreben.

o Kritisiert sachlich und konstruktiv, ohne andere zu verletzen

e Kann sich selbst Fehler eingestehen, ldsst Kritik zu und setzt
sich damit auseinander

o Nimmt Konflikte friihzeitig wahr und tragt zur Lésung bei

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kundenkreis zu begreifen.

e VVerhandelt zielorientiert

e Bezieht Ziele und Interessen des Verhandlungspartners ein

e Geht auf Bediirfnisse der Kundinnen und Kunden ein

e Verhdlt sich einflihlsam, geduldig und ausgleichend

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeif, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen
(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung,
Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher
Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen,
bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und werfschéfzenden Umgang zu pflegen.

e |dentifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen

e Tritt vorurteilsfrei und respektvoll gegeniiber
unterschiedlichen Kulturen, Orientierungs- und
Regelungssystemen auf

e Zeigt Einfiihlungsvermogen fiir die Empfindungen und
Bediirfnisse anderer

3.3.5

Interkulturelle Kompetenz gemdf § 4 PartIintG
» Fdhigkeit, Menschen verschiedener Herkunftf aufgeschlossen zu

XL

L]

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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begegnen, die eigenen Prdgungen zu reflektieren und diese
Selbstreflexion auf den Umgang mit Anderen iberfragen zu
kénnen.

e Fdhigkeit, Menschen verschiedenster Herkunft
aufgeschlossen zu begegnen sowie die Bereitschaft, sich
kulturspezifisches Wissen anzueignen und dieses
anzuwenden.

e Ist in der Lage, sich in fremden Situationen zu bewdhren
unter Beibehaltung der fachlichen, methodischen und
sozialen Kompetenz

e Ist informiert Uber internationale rechtliche, kulturelle und
wirtschaftliche Beziehungen und Strukturen.

3.3.6 Genderkompetenz (Chancengleichheit der Geschlechter) XL L] L
» Fdhigkeit, Unferschiede und Ungleichbehandlungen der
Geschlechter zu identifizieren und Chancengleichheif zu schaffen
oder aktiv darauf hinzuwirken.

e Beachtet geschlechterspezifische Fragestellungen innerhalb
der eigenen Fachthematik

e Erkennt und schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen

zur Beriicksichtigung der Chancengleichheit

Gewichtungen*: 1 = erforderlich // 2 = wichtig // 3 = sehr wichtig // 4 = unabdingbar
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