Bezirksamt Mitte von Berlin 24.03.2025
Fin 1204

Stellenausschreibung

Behodrde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) |:| BesGr.
|E Entgeltgruppe 9b TV-L

Aufgabe/Funktion:  Leitung Kommunikationsmanagement und Koordinierung der Offentlichkeitsarbeit
(m/w/d)
mit 75 % der regelm&Rigen Arbeitszeit

& Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang erméglicht.

Besetzbar: ab sofort |E unbefristet
|:| befristet

Einsatzort (Adresse): Mitte Museum, Pankstr. 47, 13357 Berlin

Kennzahl: 57 /2025

Arbeitsgebiet:

1.1 Strategische Kommunikation

e Entwicklung und Umsetzung einer Kommunikationsstrategie im Einklang mit den Zielen des Fachbereichs

e Analyse von Zielgruppen und Erstellung zielgerichteter Kommunikationskonzepte

e Beratung der Fachbereichs- und Sachgebietsleitung in kommunikativen Angelegenheiten.

1.2 Offentlichkeitsarbeit (OA)

e Planung, Organisation und Durchfilhrung von Presse- und Offentlichkeitskampagnen

e Erstellung von Pressemitteilungen, Reden, Artikeln und anderen Veroffentlichungen

o Pflege von Kontaktdatenbanken zu Medienvertretern, Journalist*innen und relevanten Stakeholdern und
Multiplikator*innen

¢ Organisation von Veranstaltungen, Burgerdialogen und Informationsveranstaltungen

e Koordinierung und Betreuung von Printmedien nach Bedarf und Absprache

1.3 Interne Kommunikation

e Entwicklung von MaRnahmen zur Forderung des Informationsflusses innerhalb des Fachbereichs

e Erstellung interner Newsletter, Rundschreiben oder digitaler Plattformen zur Mitarbeiterkommunikation

e Unterstiitzung bei Change-Management-Prozessen durch zielgerichtete KommunikationsmaRnahmen

1.4 Digitale Kommunikation

e Betreuung und Weiterentwicklung der institutionellen Websites (berlin.de und kulturmitte.berlin, campi.berlin)
sowie der Social-Media-Kanéle (z. B. Facebook, Twitter, Instagram, TikTok etc.)

e Erstellung von Content (Text, Bild, Video) fiir digitale Plattformen

e Monitoring und Analyse der digitalen Kommunikationsmalinahmen (z. B. Reichweite, Engagement)

e Evaluation von Datenschutz und Rechtskonformitét, einschlieRlich Barrierefreiheit der Websites des
Fachbereichs

1.5 Krisenkommunikation

e Entwicklung eines Krisenkommunikationsplans zur schnellen Reaktion auf kritische Situationen und im
Changemanagement des Fachbereichs

e Ansprechpartner*in fir Medienanfragen der bezirklichen Pressestelle in Krisensituationen

e Sicherstellung einer klaren und transparenten Kommunikation bei Notfallen oder sensiblen Themen.
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2. Bearbeitung von Allgemeine Verwaltungsvorgéngen

e Koordinierung und Bearbeitung von Aufgaben des Geschaftsprozessmanagements des Fachbereiches
(Termine und Ergebnissicherung), von relevanten Statistiken fiir die OA ),

e Ubersichten fiir die Mittelplanung im Bereich der OA,

e allgemeiner Schriftverkehr,

e Vertragsmanagement fir Honorarvertrage, Werkvertrédge, Kooperationsvertrage, Dienstleistungsvertrage
u.a. flir die Weiterentwicklung und Umsetzung Corporate Identity des Fachbereichs.

Rechtsgeschdaftliche Vertretungsmacht in Hohe von 5.000€.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Impuls- und Beschwerdemanagement
e Betreuung von CAMPI-Fellows und Praktikanten im Bereich Offentlichkeitsarbeit und Kommunikation

Anforderungen:
Bei Tarifbeschéaftigten (m/w/d):
Erfolgreicher Abschluss des Bachelors fir Kommunikationsmanagement oder

Medienwissenschaften und -gestaltung, Publizistik oder verwandte Bereiche

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage flr die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im dffentlichen Dienst beschéftigt sind, ist fir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in Ihrer Bewerbung Ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschéftigtenvertretungen - zu erklaren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von drei Wochen nach Verdéffentlichung vorzugsweise online tiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Leitung-Kommunikationsmanagement-und-Koordinierung-der-oef-de-
j56286.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Sievers
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Stand: Feb 2025

Anforderungsprofil Erstel-

Biku 4
ler/in:

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Leitung Kommunikationsmanagement und Koordinierung der Offentlichkeitsarbeit

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Fachbereich Kunst, Kultur und Geschichte

Beschreibung des Arbeitsgebietes

Die Leitung Kommunikationsmanagement und Koordinierung der Offentlichkeitsarbeit ist
verantwortlich fiir die strategische Planung, Umsetzung und Steuerung der internen und exter-
nen Kommunikationsmaf3nahmen im Fachbereich Kunst, Kultur und Geschichte verantwortlich.
Ziel der Stelle ist es, die Wahrnehmung des Fachbereichs und seiner Einrichtungen in den Sach-
gebieten Gegenwartskunst, Stadtkultur, Erinnerungskultur und Geschichte und Kulturelle Bildung
sowie Maf3nahmen der Projektfrderung in der Offentlichkeit zu férdern, die Transparenz ge-
genliber Biirger*innen zu gewdhrleisten und eine effektive interne Kommunikation sicherzustel-
len.

Aufgabenbereiche:

1.1 Strategische Kommunikation

e Entwicklung und Umsetzung einer Kommunikationsstrategie im Einklang mit den Zielen des
Fachbereichs

¢ Analyse von Zielgruppen und Erstellung zielgerichteter Kommunikationskonzepte

e Beratung der Fachbereichs- und Sachgebietsleitung in kommunikativen Angelegenheiten.

1.2 Offentlichkeitsarbeit (OA)
Planung, Organisation und Durchfiihrung von Presse- und Offentlichkeitskampagnen

Erstellung von Pressemitteilungen, Reden, Artikeln und anderen Verdéffentlichungen

Pflege von Kontaktdatenbanken zu Medienvertretern, Journalist*innen und relevanten Sta-
keholdern und Multiplikator*innen
e Organisation von Veranstaltungen, Biirgerdialogen und Informationsveranstaltungen

Koordinierung und Betreuung von Printmedien nach Bedarf und Absprache

*)
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1.3 Interne Kommunikation

e Entwicklung von Maf3nahmen zur Férderung des Informationsflusses innerhalb des Fachbe-
reichs

e Erstellung interner Newsletter, Rundschreiben oder digitaler Plattformen zur Mitarbeiterkom-
munikation

o Unterstiitzung bei Change-Management-Prozessen durch zielgerichtete Kommunikations-
maf3nahmen

1.4 Digitale Kommunikation

e Betreuung und Weiterentwicklung der institutionellen Websites (berlin.de und kultur-
mitte.berlin, campi.berlin) sowie der Social-Media-Kanale (z. B. Facebook, Twitter, Insta-
gram, TikTok etc.)

e Erstellung von Content (Text, Bild, Video) fiir digitale Plattformen

e Monitoring und Analyse der digitalen KommunikationsmaBnahmen (z. B. Reichweite, Enga-
gement)

e FEvaluation von Datenschutz und Rechtskonformitat, einschlief3lich Barrierefreiheit der Webs-
ites des Fachbereichs

1.5 Krisenkommunikation

e Entwicklung eines Krisenkommunikationsplans zur schnellen Reaktion auf kritische Situatio-
nen und im Changemanagement des Fachbereichs

e Ansprechpartner®in fiir Medienanfragen der bezirklichen Pressestelle in Krisensituationen

o Sicherstellung einer klaren und transparenten Kommunikation bei Notfdllen oder sensiblen
Themen.

2. Bearbeitung von Allgemeine Verwaltungsvorgdngen

e Koordinierung und Bearbeitung von Aufgaben des Geschdftsprozessmanagements des
Fachbereiches (Termine und Ergebnissicherung), von relevanten Statistiken fiir die OA),

o Ubersichten fiir die Mittelplanung im Bereich der OA,

o allgemeiner Schriftverkehr,

e Vertragsmanagement fiir Honorarvertrdge, Werkvertrdge, Kooperationsvertrage, Dienstleis-
tungsvertrage u.a. fiir die Weiterentwicklung und Umsetzung Corporate Identity des Fach-
bereichs.

Rechtsgeschdftliche Vertretungsmacht in Hohe von 5.000%€.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

e Impuls- und Beschwerdemanagement
e Betreuung von CAMPI-Fellows und Praktikanten im Bereich Offentlichkeitsarbeit und Kommu-
nikation

Bewertung:

Entgeltgruppe  E9b TV-L

*)
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2 Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschdaftigten (m/w/d): Gewichtungen
Erfolgreicher Abschluss des Bachelors fiir Kommunikationsmanagement entfallen hier
oder
Medienwissenschaften und -gestaltung, Publizistik oder verwandte Be-
reiche
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen <0
o kennt das Berliner E-Government-Gesetz und seine Zielstellungen
o kennt aktuelle Entwicklungen und Projekte im Bereich der Digitalisie-
rung
e kennt die Bedeutung von Urheberrecht und geistigem Eigentum und
berlicksichtigt diese
3.1.2 | Strategische Kompetenzen BT
e Evaluation und Zielgruppenanalyse
e Kennt moderne Methoden der Zielgruppenerreichung
o Verfiigt iber Grundlagen des Webdesigns und in der Contentpro-
duktion
¢ Wendet digitale Tools in der internen und externen Kommunikation
an
e Koordiniert das Ziel- und Erwartungsmanagement gegeniiber Kultur-
angeboten und sorgt fiir angemessene Lésungsvorschldge
e Verfiigt liber ein weitreichendes vernetztes Denken und organisatori-
sches Umsetzungsgeschick
3.1.3 | Externe Offentlichkeitsarbeit und Kommunikation 11 x| L

e Kann Offentlichkeitskampagnen planen und umsetzen
o Ausgeprdgte Kommunikationsfdhigkeit in Wort und Schrift

o Verfiigt liber weitreichende Kenntnisse und Fahigkeiten von Social
Media Kandlen (Facebook, Instagram, TikTok

e Kennt Kennzahlen und Kriterien fiir die 6ffentliche Kommunikation ,
z.B. bei Biirgerbefragungen oder relevanten Zielgruppen

*)
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3.2 |Personliche Kompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1 | Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

P F&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den X | OO0 0O
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

e setzt (auch) unter Zeitdruck ergebnisorientierte PrioritGten

o hdlt Leistungsniveau auch unter Druck liber eine ldngere Zeit auf-
recht

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

3.2.2 | Organisationsfahigkeit

P F&higkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- O] | x| OO} O
chend zu agieren

o plant friihzeitig und realistisch

o zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte

¢ handelt systematisch und strukturiert

3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

P Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschies Ziel hin auszurichten x| | O] [
und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusefzen

o geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich

o verteilt Aufgaben auf zur Verfiigung stehende Zeit

3.2.4 | Entscheidungsfahigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und L1 x| OO} [
dafiir Verantwortung zu iibernehmen

o setzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritdten

e priift verschiedene Optionen und wagt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab

o beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfahigkeit

x| OO

P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e setzt Visualisierungsmittel, -techniken und Medien situations- und
personenbezogen ein

e argumentiert verstdandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

¢ zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 4von 5
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3.3.2 | Kooperationsfahigkeit

P Fd&higkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X | OO 0O
und partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfd-
hige Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o ist vertrauenswiirdig

e geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse bzw. Verfahren

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kund- O] x| O] O
schaft zu begreifen

o Quf3ert sich verstandlich und adressatenbezogen

o gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

P Fdhigkeit, die Vielfalt von Menschen (u. a. hinsichilich Alter, Geschlecht,
Behinderung, Migrationshintergrund, Religion, sexueller Identitét) wahrzuneh- O] x| O] O
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen und einen diskriminie-

rungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen

¢ identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-
schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin

e geht mit Konflikten und Missverstdndnissen, die in unterschiedlichen
Geschlechterrollen begriindet sind, konstruktiv um

¢ vermeidet Generalisierungen und Stereotype

3.3.5 | Interkulturelle Kompetenz gemaf3 § 4 PartintG

P Fdhigkeit, Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen zu begegnen, | Ol0Ol 0O
die eigenen Prédgungen zu reflektieren und diese Selbstreflexion auf den Um-

gang mit Anderen {ibertragen zu kénnen

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiihlungs-

vermogen
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