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Stellentitel/Funktion:
Referent*in fiir das zentrale Qualitdtsmanagement der Berliner Volkshochschulen, QualitGtsmanage-

mentbeauftragte®r des Servicezentrums der Berliner Volkshochschulen

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

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

Servicezentrum der Berliner Volkshochschulen

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

e Koordination und Begleitung von Zertifizierungsprozessen der zwélf Berliner Volkshochschulen nach
EFQM.

o Konzeption und Koordination aktueller QM-Projekte der Berliner Volkshochschulen in Zusammenar-
beit mit den Qualitdtsmanagementbeauftragten der Volkshochschulen

o Unterstiitzung der Volkshochschulen im Ausbau gemeinsamer kennzahlengestiitzter Qualitatsent-
wicklungsprozesse

e Koordination und Durchfiihrung von Selbstassessments und internen Audits in Zusammenarbeit mit
den Qualitatsmanagementbeauftragten der Volkshochschulen

e Unterstiitzung und Beratung der bezirklichen Volkshochschulen in allen Fragen des QM

e Unterstiitzung von Benchmarking- und Best-Practice-Verfahren

o Sicherung von Informationsfluss und Kommunikation zwischen allen beteiligten Gremien und Volks-
hochschulen in Bezug auf das QM

e (QMB des Servicezentrums der Berliner Volkshochschulen, als solche*r:

o Unterstiitzung der Leitungsebene des Servicezentrums in der strategischen Planung seiner
Qualitats- und Organisationsentwicklung, bei Projekten der Prozessoptimierung, des Wis-
sensmanagements sowie der Prozessgestaltung, -dokumentation und -evaluation

o Koordination und Fristeniiberwachung fiir die Bereiche Datenschutz und Arbeitssicherheit in
Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen

o Vertretung des Servicezentrums in der AG der Qualitdtsmanagementbeauftragten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
e Projekt- und Prozessmanagement sowie Sachbearbeitung im Hinblick auf Querschnittsaufgaben
(z. B. Begleitung von bereichsiibergreifenden Projekten, Recherche und Aufbereitung von Informati-

onen, Beschaffung von Giitern und Dienstleistungen, Datenbankpflege und anderes)
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Bewertung
Entgeltgruppe:

Gutachten vom:

Ell

Besoldungsgruppe:
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Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Abgeschlossenes Studium (Bachelor oder vergleichbar) vorzugsweise eines betriebs- oder verwal-
tungswirtschaftlichen oder eines erwachsenenp&ddagogischen Studiengangs
Vorzugsweise Qualifizierung im Bereich des QualitGtsmanagements
Mindestens einjdhrige Berufserfahrung in mindestens einem der folgenden Arbeitsgebiete:

o Eigenverantwortliche Vorbereitung und Durchfiihrung von Zertifizierungsprozessen

o Eigenverantwortliche Gestaltung des QualitGtsmanagements einer Institution
Kompetenzen und Erfahrungen in mindestens einem der folgenden Arbeitsgebiete:

o Projektmanagement

o Prozessmanagement

o Wissensmanagement
Verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemein-
samen europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 |Solide Kenntnisse gdngiger Qualitdtsmanagement- und Zertifizie-

rungssysteme, einschliefllich der Berufserfahrung in deren Etablierung & |:| |:| |:|

und Umsetzung
3.1.2 | Praktische Erfahrung mit externen Qualitatszertifizierungen (Vor- und

Nachbereitung) L] |X| .
3.1.3 | Praktische Erfahrung mit EFQM und/oder bildungsspezifischen QM-

Systemen D |X| D D
3.1.4 | Grundverstdndnis von Organisationsentwicklung |:| & |:| |:|
3.1.5 |Kenntnisse im Bereich des Prozessmanagements |:| & |:| |:|
3.1.6 | Kenntnisse zur Entwicklung und Nutzung von Kennzahlen in den Berei- |:| |:| |X| |:|

chen Prozesssteuerung und Qualitatsentwicklung
3.1.7 | Sicherheit im Umgang mit MS Office-Palette und gdngigen Intranet-

Tools D |X| D D
3.1.8 | Vertrautheit mit dem Bereich Erwachsenenbildung / Volkshochschule

und/oder offentliche Verwaltung L O IX' L]
3.1.9 | Praktische Erfahrung mit Netzwerk- und Gremienarbeit |:| & |:| |:|
3.1.10 | Rechtskenntnisse in den Bereichen:

Haushaltsrecht, insbesondere Vergaberecht (LHO, UVgO, GWB,
LGG, FFV usw.), Datenschutz (DSGVO, Berliner Datenschutzgesetz),
EGovG, Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit: Arbeitsschutzgesetz (Ar-
bSchG), Arbeitsstattenrichtlinie (ASR), Betriebssicherheitsverordnung
(BetrSichV), Verordnung iiber Arbeitsstatten (Arbeitsstattenverord-
nung - ArbStattV), GGO, EBIG

[]
X
[]
[]

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



3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |:| |X| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kenntnisse

e bewdltigt Belastungsspitzen

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |Z| |:| |:| |:|
agieren

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

e arbeitet vorausschauend

e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen rechtzeitig ab

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |Z| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

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

e erkennt Schnittstellen und Einflussfaktoren

e hdalt Vereinbarungen ein

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden und erforderlichen Informationen in die Ent-
scheidungsvorbereitung ein

3.2.5 [Urteilsvermégen

» Fdahigkeit, die bestimmenden Faktoren eines Problems zu erkennen, abzuwdgen, |:| |Z| |:| |:|
daraus die richtigen Schlisse zu ziehen und das gefundene Urteil umfassend

begriinden zu kénnen

e durchdenkt Probleme eigensténdig und folgerichtig

e berlicksichtigt verschiedene Gesichtspunkte und kann Lésungsvorschldge klar
begriinden

3.2.6 |Selbststéndigkeit 11X

» Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufiillen

e klart aktiv seinen/ihren Auftrag und grenzt ihn dadurch ab

e arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

e greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

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



3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 ] 3

2 1

S Nl

Kommunikationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X L

L O

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich weiter

o stellt Gedanken schriftlich und miindlich prazise, fliissig und strukturiert dar

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

3.3.2

Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

o fordert die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

e unferstiitzt andere mit Informationen und der Weitergabe von Wissen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e begreift Arbeit als Dienstleistung

o informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemés iiber Sachstdnde und Ergebnisse

e geht offen auf andere zu

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden
Umgang zu pflegen.

e kennt und berlicksichtigt Maf3nahmen und Strategien, um bestehende Barrieren
abzubauen

o st fdhig zum Perspektivwechsel

e Dberiicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung

ShErS

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemd&f3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu liberwinden sowie

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

e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfdltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-
gung

o pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte

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