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Stellentitel/Funktion:

Verwaltungsleitung / Geschdftsfithrung im Fachbereich Kunst und Geschichte

Dienststelle:

Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

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

Fachbereich Kunst und Geschichte

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

e Leitung und Bearbeitung der Geschdaftsvorgdnge des Fachbereichs Kunst und Geschichte und sei-
ner Einrichtungen (Kommunale Galerien, Museum, Archiv, Graphothek, Gedenkorte, temporére
Ausstellungsorte) sowie Umsetzung der allgemeinen und spezifischen Verwaltungsaufgaben

e Steuerung und Uberwachung aller dem Fachbereich zur Verfiigung stehenden Finanzmittel

e Analyse und Bereitstellung der Daten der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) und Entwicklung von
Steuerungsansatzen

e Beratung von Kiinstlerinnen und Kiinstlern im Zusammenhang mit Méglichkeiten der Kiinstlerférde-
rung

e Beantragung und Nachweis von Drittmitteln (Kunstfonds, Lotto-Mittel usw.)

e Bearbeitung der Zuwendungen aus den Forderfonds der Senatsverwaltung fiir Kultur und Gesell-
schaftlichen Zusammenhalt und eigener Foérderinstrumente

e Erstellung, rechtliche Priifung und Abschluss von Vertragen und Verpflichtungen jeder Art (Dienst-
leistungsvertrdge, Honorarvertrage, Kiinstlervertrdge, Kooperationsvertrdge, Schenkungsvertrége
usw.)

e Uberwachung von Datenschutz- und Urheberrechtsangelegenheiten

e Beratung und Betreuung der Einrichtungen bei komplexen rechtlichen Sachverhalten

e Erarbeitung von Stellungnahmen und Vorlagen fiir Fachbereichsleitung, Amtsleitung, Dezernentin-
nen/Dezernenten, Bezirksamt, Bezirksverordnetenversammlung und deren Ausschiisse, Senats-
dienststellen, Presse- und Biirgeranfragen

e Betreuung und Organisation der Offentlichkeitsarbeit des Fachbereichs

e Erstellung von Grufworten, Reden, Textbeitrdgen usw.

e Mitwirkung bei der Entwicklung und Umsetzung von Ausstellungen, Projekten und Veranstaltungen
des Fachbereichs

e Personalfiihrung, Anleitung und Einarbeitung der unterstellten Dienstkrafte, Auszubildende, Prakti-
kantinnen/Praktikanten, ehrenamtliche Mitarbeiter/innen, Mitarbeiter/innen im Rahmen von gefér-

derten Maf3nahmen des Jobcenters
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben:
e Stdndige Vertretung der Fachbereichsleitung in personellen, vertragsrechtlichen, verwaltungstech-

nischen, organisatorischen und haushalterischen Angelegenheiten

Bewertung

Entgeltgruppe: Egr. 9b TV-L Besoldungsgruppe: A 10

Gutachten vom:
15.01.2021 / 22.01.2021
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Formale Anforderungen

Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Beamtinnen/Beamte (m/w/d):

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 (ehe-

mals gehobener Dienst) des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Abgeschlossenes Studium (Bachelor bzw. Diplom-FH) in einer fiir die Aufgabenwahrnehmung geeigneten

Fachrichtung (z. B. Diplom-Verwaltungswirt/in FH, Bachelor fiir Offentliche Verwaltung, Public Manage-

ment, Public und Nonprofit-Management, Public Administration, Rechtswissenschaft, Kulturmanagement,

Kulturwissenschaft, Kunstwissenschaft, Kulturarbeit etc.)

oder

Abschluss des Verwaltungslehrganges |l

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 | Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender Férder-
gesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, PartMigG, |:| |:| |E |:|
LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)
3.1.2 | Personalmanagement
e kennt die Grundlagen, Ziele, Methoden und mdglichen Inhalte der
Personalentwicklung
o kennt die Instrumente des interkulturellen Personalmanagements
und der interkulturellen Personalentwicklung sowie die Grundlagen |:| |:| |E |:|
der Diversity-Management-Strategien
e kennt die Inhalte des LGG sowie den aktuellen Frauenférderplan
und wendet diese bzw. diesen an
e kennt die Vorschriften des AGG und wendet diese an
3.1.3 | Personalvertretungsrecht
e kennt die personalvertretungsrechtlichen Vorschriften sowie die
Regelungen zur Gleichstellung von Frauen und Mdnnern und zur |:| |:| |E |:|
Integration schwerbehinderter und gleichgestellter Menschen
(insbesondere PersVG, LGG, SGB IX)
3.1.4 | Projekt- und Veranstaltungsmanagement
e kennt Grundlagen, Besonderheiten und Methoden des Projekt- und |:| |Z| |:| |:|
Veranstaltungsmanagements
3.1.5 | Offentlichkeits- und Pressearbeit
o verfiigt iiber Kenntnisse im Bereich Offentlichkeitsarbeit und
Werbemafinahmen, einschliefllich dem Verfassen von Redeent- |:| |X| |:| |:|
wiirfen und Gruf3worten fiir die politische Leitung und fiir Publikati-
onen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.1.6 |Finanzen
« verfligt (iber Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO), Vergaberecht |:| |Z| |:| |:|
und Kosten-Leistungsrechnung (KLR)

3.1.7 |Zuwendungsrecht
» verfligt liber Kenntnisse des Zuwendungsrechts und der allg. |:| |Z| |:| |:|

Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur Projektférderung

3.1.8 |Rechtsgrundlagen

« verfligt liber Kenntnisse der einschldgigen Rechtsgrundlagen |:| |X| |:| |:|
(BGB, DSGVO, ArbSchG etc.)

3.1.9 |PC-Kenntnisse

 verfligt liber Kenntnisse in der Anwendung des MS- Office Pakets |:| & |:| |:|

(Word, Excel, Outlook etc.) einschlief3lich Internet

3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

» Fd&higkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |Z| |:| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen

sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

o ist gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen

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

e beschafft sich selbstdndig neue Informationen und setzt diese
sachgerecht ein

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit

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

e fordert die fachliche Zusammenarbeit

e koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit-, und personengerecht

e strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele)

3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e nimmt auf eine effektive Arbeitszeitauslastung in der Gruppe bzw.
im Team aktiv Einfluss

e verteilt Aufgaben auf zur Verfliigung stehende Zeit

e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir |:| |Z| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen

e beriicksichtigt bei Entscheidungen auch kiinftige Entwicklungen

o trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und handelt danach

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 7



3.25

Flexibilitat
» Fd&higkeit, sich rasch auf verdnderte Umfeldbedingungen, neue Anforderungen

und andere Menschen einzustellen

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

e hdlt das eigene Wissen auf dem neuesten Stand

e schafft Optionen bzw. Alternativen

3.2.6

Strukturiertes Handeln
» Fdhigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logische, geordnete und

zielorientierte Gesamtzusammenhdnge zu verarbeiten

e stellt sich rasch auf neue Situationen ein

e hdlt das eigene Wissen auf dem neuesten Stand

e schafft Optionen bzw. Alternativen

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4

3

2 1

SN

Kommunikationsfahigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X

[]

L1 O

e roter Faden erkennbar, logischer, verstandlicher Aufbau

e gibt fachliche Anleitung

e nimmt sich Zeit fiir Gesprdche, bietet sich fiir Gesprdche an

S8z

Kooperationsfdhigkeit

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

o frifft verl@ssliche Aussagen und handelt entsprechend

o akzeptiert mehrheitlich getroffene Entscheidungen und vertritt sie
loyal nach auf3en

e zeigt Kompromissbereitschaft

28

Dienstleistungsorientierung

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

begreifen

e begreift Arbeit als Dienstleistung

o reflektiert die Bediirfnisse der Kundschaft und geht darauf ein

o informiert periodisch bzw. vereinbarungsgemaf3 iiber Sachstédnde

und Ergebnisse

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechilicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

o wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.),

o st fdhig zum Perspektivwechsel,

o priift Maf3nahmen vorausschauend dahingehend, wie sie sich auf
die Lebensrealitaten gesellschaftlicher Gruppen auswirken

3.3.5 [Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit geméB § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kén-
nen,
L O XL
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu {iber-
winden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Ab-
bau an,
o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiber-
winden,
e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus.
3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen*
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2 1
3.4.1 | Strategische Kompetenz

» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten,
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen
und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden

L O XL

e plant vorausschauend und schafft handlungsleitende Konzepte
und Rahmenbedingungen

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwick-
lungen vorweg,

o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu erhalten
und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und
Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht

» Fdahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleich-
stellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz)

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter,

¢ begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt flir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung,

o spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback,

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2
und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken
und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich personlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe,

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen so-
wie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil.

o greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in das
eigene Handeln ein

3.4.4

Innovationskompetenz

» Fdhigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderungen ziel-
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e regt zu neuen Ideen an

o stellt sich verdnderten Anforderungen und entwickelt Handlungsal-
ternativen

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iberzeugend
zu vertreten, innerhalb und auBBerhalb offen und zielbezogen partnerschaftlich
neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
auflen.

e fritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e nutzt vorhandene Informationen, Vergleichsdaten, Kontakte und
Fachwissen

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