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Abt. Finanzen, Personal, Wirtschaft, Kultur, Diversity (letzter Bearbeitungsstand)
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Organisationseinheit:
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PE / VN: 104-2024

Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fir

Sachbearbeitung in der OE Klima & Internationales

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

Bes.Gr. A9 / E9b (Bewertungsvermutung)

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Klima L




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung in der OE Klima & Internationales:

e Zuwendungssachbearbeitung /-bewirtschaftung der Bundes-, Landes- und EU-Mittel, die von den
Bereichen Klima, Stdpa, EU, KEP und BBWA, gdf. fiir die OE gesamthaft, beantragt werden

e Erstellung von Zuwendungsbescheiden fiir die gesamte OE Klima & Internationales und Abwick-
lung des Zuwendungsverfahrens an die Zuwendungsempfdnger*innen bzw. an Dritte

e Erstellung von Zuwendungsbescheiden fiir die Partnerschaftsvereine (ggf. weitere Zuwendungs-
empfdnger*innen)

e Sachbearbeitung / Bewirtschaftung der Haushaltsmittel der OE entsprechend der Haushaltsan-
sdtze im Kapitel 3300 sowie im Rahmen der Auftragswirtschaft

o Anordnungsbefugnis gemaf3 § 34 AV LHO in Abstimmung mit dem koordinierenden Be-
reich der Haushaltsmittelbewirtschaftung

e Vorbereitung und Durchfiihrung von Vergabeverfahren fiir die gesamte OE Klima & Internationa-
les (ggf. in Zusammenarbeit mit der Vergabestelle) nach Abstimmung mit den Teilfachbereichen,
entsprechend den geltenden EU-, Bundes- und/oder Landesvorschriften

e Mitarbeit bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen der Bereiche Klima,
Stapa, EU, KEP und BBWA (Ausstellungen, bezirksamisinterne und -externe Beteiligungsformate,
Klimafest, und andere Formate)

e Recherchetatigkeiten in Kooperation mit den fachlich verantwortlichen Beauftragten, Koordina-
tor*innen und Manager*innen der OE

e Erstansprechpartner*in sowie Zuarbeit bei der Beantwortung von Biirger*innenanfragen, Anfra-
gen aus dem Abgeordnetenhaus, der Bezirksverordnetenversammlung sowie Dritter in Abstim-
mung mit der Fiihrungskraft

e Wahrnehmung von Sonderauftrdgen der Leitung der OE (z. B. Recherchetatigkeiten fiir Gleich-
wertigkeitsbescheinigungen oder Stellungnahmen zu Gesetzesdnderungen sowie fiir die Leitung
des Biiros der / dem Bezirksbiirgermeister*in)

o vertretungsweise Unterstiitzung im BzBm-Bereich u. a. fir Zuwendungssachbearbeitung und
haushdlterische Angelegenheiten

Zuarbeit fiir Anfragen Dritter (BVV/AGH/Senat/Bund/andere F6Mi-Geber) (gg’. in Abstimmung mif der
Verbindungsstelle)




2. Formale Anforderungen

Beamt*innen: Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir Beamt*innen der Lauf-
bahngruppe 2, 1. Einstiegsamt des allgemeinen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Tarif-

beschdftigte:

erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (FH/Bachelor) der allgemeinen
Verwaltungswirtschaft, Public Administration bzw. vergleichbarer Fachrichtungen

Es kdnnen sich auch Tarifbeschaftigte bewerben, die einen Verwaltungslehrgang Il
abgeschlossen haben bzw. derzeit dabei sind eine entsprechende Weiterbildung
zu absolvieren (z.B. VL Il) oder die iiber eine erfolgreich abgeschlossene Berufs-
ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder in einem vergleichbaren Beruf
verfligen und eine Tdtigkeit ausiiben, die mindestens griindliche und vielseitige
Fachkenntnisse und mindestens zu einem Dirittel selbstdndige Leistungen erfordert
bzw. mindestens in der EG 8 TV-L eingruppiert sind und die in diesem Aufgaben-
gebiet iber mehrjahrige (mindestens 2 Jahre) Berufserfahrung in dem ausgeschrie-
benen bzw. angrenzenden Rechtsgebiet verfiigen.

Es kdonnen sich auch Personen bewerben, die liber gleichwertige Kenntnisse und
Fahigkeiten verfiigen.

Dariiber hinaus
ist/sind:

Sprachkenntnisse mit Sprachniveau B2 des Gemeinsamen Europdischen Refe-
renzrahmen fiir Sprachen (GER) nachgewiesen in Englisch erforderlich

erste Berufserfahrung im Zuwendungsrecht erwiinscht

erste Berufserfahrung im o6ffentlichen Dienst erwiinscht




Note:

3. Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

verfligt liber Kenntnisse der GGO |

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut

kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG), das Gesetz zur Férderung der Partizipation in
der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild des
Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-

schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2

Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

verfiigt iiber Kenntnisse der LHO, AV LHO und wendet diese den Erforder-
nissen des Aufgabengebietes entsprechend an

Kenntnisse im Vergabeverfahren und Zuwendungsrecht

kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die

daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen.

3.13

PC-Anwendungskenntnisse

ist sicher in der Anwendung gangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

verfligt Giber Grundkenntnisse in ProFiskal, IMPERIA und spezieller Software
im Zuwendungsrecht

Kenntnisse im Umgang mit Datenbankverwaltungssystemen

ist in der Lage Optimierungen zur statistischen Verarbeitung von Daten auf-

zubereiten

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

3.1.5

methodische Kenntnisse/Erfahrungen

kennt und wendet Prdsentationstechniken / Moderationstechniken an
verfligt iiber grundlegende Kenntnisse des Projektmanagements

verfligt iiber Fremdsprachenkenntnisse mind. Englisch B 2




Note:

3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung auch komplexer Aufgaben

stellt sich auf neue Anforderungen /Aufgabenschwerpunkte /organisatori-

sche Verdnderungen ein

behdlt unter Zeitdruck den Uberblick

erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt an-
gebotene Maflnahmen

verkniipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-

gen

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

legt Arbeitsergebnisse zu den vereinbarten Terminen vor

tiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe /eigene Aktivitdten aufeinander ab

geht in der Analyse von Problemen /Ursachen systematisch vor

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-

lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand und weif3, wann Vorgesetzte einzu-
schalten sind

setzt sich selbst Strukturen und Strategien zur Zielerreichung

erkennt und beriicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge / Be-
lange Dritter

plant frihzeitig und kalkuliert Risiken und deren Folgen mit ein

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.

formuliert Entscheidungsvorschldge, beriicksichtigt dabei Auswirkungen und
zeigt ggf. Alternativen auf

revidiert oder modifiziert Entscheidungen auf der Basis von neuen Erkennt-
nissen und/oder Informationen

tibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen




Note:

3.2.7 Informationsverhalten
»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-
beiten.
« ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
« bereitet Informationen ansprechend und versténdlich auf, halt keine wichti-
gen Informationen zurlick
« vereinbart Informations- und Berichtswege
« halt sich an die Regeln der Vertraulichkeit
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
« geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
o kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
o strukturiert das Gesprdch, fasst zusammen, sichert Ergebnisse
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.
« agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
« halt Zeiten und getroffene Absprachen / Vereinbarungen ein
« interessiert sich fiir und respektiert die |deen und Meinungen anderer
« zeigt bei iberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft
o ldsst konstruktive Kritik anderer zu
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.
« verhdlt sich Kund*innen gegeniiber freundlich/héflich und aufgeschlossen
und bearbeitet deren Anliegen ziigig
« versteht die eigene Aufgabenerledigung als Dienstleistung
« gibt Ansprechpartner®innen bereitwillig Auskiinfte und Informationen und
findet dabei stets den richtigen Ton
« geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein
3.3.4 Diversity-Kompetenz

»  Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang zu pflegen.

o berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

« zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel

o beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-

schen in der Aufgabenwahrnehmung




Note:

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

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

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdare Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

>

Fdhigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams /der
Gruppe ein und teilt eigenes Wissen mit anderen

verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen / fair / partnerschaftlich

greift Ideen und Vorschldge auf und fiihrt sie weiter

respektiert unterschiedliche Meinungen und wirkt bei Konflikten an Kompro-

missbildungen mit

3.3.7 Reprdasentations- und Netzwerkkompetenz

>

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en liberzeugend zu ver-
treten, mit Partner*innen innerhalb und auf3erhalb der eigenen Organisation offen und ziel-
bezogen neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Be-

teiligten entstehen.

organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zusammen-
arbeit

stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartner*innen ein

pflegt Kontakte nachhaltig

richtet die Dienstleistungserbringung an den Leistungsempfénger*innen aus




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung X
3.1.5 methodische Kenntnisse/Erfahrungen X
3.2 Personliche Kompetenzen 1 2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2 Organisationsfdhigkeit

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4 Entscheidungsfdahigkeit X
3.2.7 Informationsverhalten

3.3 Sozialkompetenzen 1] 2
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit

3.3.3 Dienstleistungsorientierung

3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit X
3.3.7 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




