
Stellenbeschreibung für die Mitarbeit beim 

„Initiativenforum Stadtpolitik Berlin“ 
(angelehnt an BAK-Formblatt) 

Assistenz 
Projektsteuerung 
(w/m/d)  
Berlin, Teilzeit (8 Std), befristet, ab 1.3.2020 oder früher 

Das Initiativenforum Berlin ist eine unabhängige Plattform der  
mieten- und stadtpolitischen Bewegegung. Es organisiert das  
Wissen für und aus der Bewegung, um ihr politische  
Wirkungsmacht im politischen Raum und in der Öffentlichkeit zu  
geben. Gesucht wird eine Assistenz zur organisatorischen  
Projektsteuerung. 

Funktion 
- Steuerung des Projekts Initiativenforum Stadtpolitik Berlin.

Vertretungsregelung 
- Vertretung von: Einzelfallregelung

- Vertretung durch: Einzelfallregelung

Umfang der Befugnisse 
- Keine Weisungsbefugnisse. Die unmittelbar Vorgesetzten sind die gewählten

Vorstände des Vereins „Stadtprojekte e. V.“ als Träger des Projekts.

- Inhaltliche Vorgaben werden von einem Beirat erarbeitet und in Abstimmung
mit der Projektleitung geplant.

- Veröffentlichungen sollen selbstständig erarbeitet werden.



Bemerkungen 
- hohe Kompetenz bei der Kontrolle der Durchführung des Projekts

- hohe Anforderungen bei der Steuerung der Durchführung des Projekts und
bei der inhaltlichen Bearbeitung komplexer Themenfelder

- hohe Kommunikationskompetenz bei der Zusammenarbeit mit
Projektleitung und Vorstand des Vereins

- Sicherheit bei der Texterstellung, Lektorat

- Die Arbeitszeit ist im Wesentlichen im Projekt-Büro (Shared Space derzeit in
Berlin-Kreuzberg) zu leisten.

- Der Job ist auf die Laufzeit des Projektes befristet (bis Ende 2021).

Gewünschte Fachkenntnisse und Fähigkeiten 
- abgeschlossenes Studium an einer Hochschule (Bachelor, FH) oder ähnlich

befähigende Ausbildung, bzw. entsprechende Fähigkeiten durch
Berufserfahrung

- einschlägige Berufserfahrung in NGOs oder Unternehmen

- gute Kenntnisse in der Steuerung von öffentlich geförderten Projekten oder
Unternehmen und in der Projektabrechnung

- thematische Kenntnisse und Erfahrung im Bereich Mieten- und
Wohnungspolitik sowie der Mieter*innenbewegung und des politischen
Raums in Berlin

- Erfahrung in der Arbeit in mietenpolitischen Initiativen

Arbeitsvorgänge 
- Überwachung der Umsetzung der Leistungsbausteine des Projekts durch

alle Organe, Verantwortliche und Partner*innen des Projekts

- Unterstützung bei der Erstellung von Leistungsverzeichnissen und der
Definition von Fragestellungen und Anforderungen für externe
Auftragsvergaben

- Federführung in der internen Projektsteuerung

- Begleitung des Operativen Controllings (Finanzen) in Zusammenarbeit mit
der Projektleitung und dem Vereinsvorstand

Dienstliche Beziehungen 
- Projektleitung, Vereinsvorstand, Beirat

Handlungsspielraum 
- Die Aufgabe findet auf der Grundlage der Projektbeschreibung statt und

wird durch Vorgaben des Vereinsvorstandes und des Beirates gesteuert.



Eingruppierung und Arbeitszeit 
- Das Gehalt ist angelehnt an den Tarif des öffentlichen Dienstes,

Entgeltgruppe E 13- Stufe 2 des TV-L. Es werden keine Sonderleistungen
bezahlt. Die Arbeitszeit beträgt 8 Stunden/Woche.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausgesprochen 
erwünscht. Zur Sicherung der Gleichstellung sind Bewerbungen qualifizierter 
Frauen besonders willkommen. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher 
Eignung bevorzugt.  

Zum Bewerbungsverfahren 

Schicke deine Bewerbung bitte digital mit Lebenslauf 
(ohne Zeugnisse) bis zum 24.1.2020 (23.59 Uhr) 
an ​bewerbung@iniforum-berlin.de  

Nach Eingang bestätigen wir den Erhalt der Bewerbung, was die Bewerbung 
verbindlich macht.  

Zur Auswahl geeigneter Bewerber*innen wurde ein unabhängiges sechsköpfiges 
Gremium einberufen, das alle Bewerbungen sichtet, Bewerber*innen zu weiteren 
Gesprächen einlädt und abschließend dem Vorstand eine Empfehlung vorlegt. 

Job-Beginn soll möglichst rasch sein, spätestens zum 1.3.2020. 

Mehr zum konzeptionellen Hintergrund des Projekts findest du hier 
https://stadtprojekte.org/projekte-in-planung/​. 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung und wünschen viel Erfolg! 

Vorstand Stadtprojekte e.V. 

Stadtprojekte e.V.  
Träger des Projektes „Initiativenforum Stadtpolitik Berlin“ 
Sitz des Vereins: Cuvrystr. 35, Berlin 10997 
Eintragung bei: AG Charlottenburg, VR 36431 B 
Vorstand: Magnus Hengge, Martina Kuhaupt 

https://stadtprojekte.org/ 

Adresse des Projektbüros „Initiativenforum Stadtpolitik Berlin“ 
Glogauer Str. 21, 10999 Berlin 
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