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(BearbeiterZ) 

 

Abteilung 
 

 

 
 

Stellenzeichen: 
 

II AbtL Ass 

Bewertung des Aufgabengebietes nach: 
 

E 9b Fallgruppe 2 (Bewertungsvermutung) 
 

 

 

1. Bearbeitung von Anfragen nach dem Bundesvertriebenengesetz (BVFG) 
 Erstellung von Bescheinigungen und Bestätigungen nach dem BVFG 

 Archivarbeiten 

 Durchführung von Amtshilfeverfahren 

 

Persönliche Assistenz der Abteilungsleitung (Vorzimmer) 
 

 Erstellung von Bescheiden für den Stabsbereich der Abteilung 

 Übergreifende Koordination des Stabsbereiches und der Referatsleitungen 

 Proaktive, inhaltliche Übernahme operativer und administrativer Tätigkeiten der Ab-

teilung 

 Durchführung von Recherchearbeiten im Auftrag der Abteilungsleitung, sowie 

Übernahme von übergreifenden Koordinierungsarbeiten für den Stabsbereich 

 Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen mit Übernahme der Anfertigung 

von Agenda und Protokollen 

 Übernahme von Korrespondenz; interne / externe Kommunikation 

 Vorbereitung von Dienstreisen und Erstellung von Dienstreisekostenabrechnungen 

 Management von Ablagesystemen 

  



Seite 2 von 8 

2. 

  

☒ Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r  

 

☒ Abschluss als Kaufmann/Kauffrau für Bürokommunikation/Büromanagement 

 

☐ Verwaltungsgrundlehrgang 

 

☐ Verwaltungslehrgang I 

 

☒ Verwaltungslehrgang II 

 

☒ Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor) der Fachrichtung 

☒ Öffentliche Verwaltung 

 

 

☐ abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom oder Master) der Fach-

richtung 

☐ Rechtswissenschaften (mit 2. juristischem Staatsexamen) 

☐ Humanmedizin (mit Approbation als Arzt/Ärztin) 

☐ Pharmazie (mit Approbation als Apotheker/-in) 

☐ Betriebswirtschaftslehre 

☐ Volkswirtschaftslehre 

☐ ___________________ 

 

☐ Anerkennung als Facharzt/-ärztin 

☒ für das Aufgabengebiet entsprechende Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen aus 

vorherigen Verwaltungstätigkeiten. Das heißt, die einschlägigen Fachkenntnisse und 

Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs- und/oder Studienabschlüsse sollten 

resultierend aus früheren Tätigkeiten vorliegen und angewendet worden sein. 

 

☐ Mehrjährige/Langjährige einschlägige Berufserfahrung in ………. 

 

 

 
 

 

 4 3 2 1 

3.1.1 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  kennt die für die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte 

 berücksichtigt in der Arbeit die wesentlichen Inhalte 
    

https://de.wikipedia.org/wiki/Fertigkeit
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 4 3 2 1 

 erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sach- 

verhalte zu 

3.1.1 

 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  berücksichtigt in der Arbeit die wesentlichen Inhalte 

 verfügt über Detailkenntnisse und wendet diese an 
    

3.1.2 
☐ ☒ ☐ ☐ 

  wendet o.g. Programme, Fachanwendungen sicher an 

 berücksichtigt in der Arbeit aktuelle Veränderungen 

 verfügt über Detailkenntnisse und wendet diese an 

    

 

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig  2 wichtig  1 erforderlich 

3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.2.1 

 

Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit
 

► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu 

arbeiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv Wissen und 

Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustel-

len und neue Kenntnisse zu erwerben. 

 

 stellt sich rasch auf neue Probleme ein und um 

 informiert sich eigenständig 

 agiert strukturiert und zielorientiert (Stresstoleranz/ Resilienz) 

 

☐ ☒ ☐ ☐ 

3.2.2 

 

Organisationsfähigkeit
 

► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und 

entsprechend zu agieren. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  hält zeitliche Vorgaben ein 

 geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet 

vor 

 unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit 

    

3.2.3 

 

Ziel- und Ergebnisorientierung 
 ☐ ☒ ☐ ☐ 
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3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin 

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-

zen. 

  begleitet und unterstützt die Zielerreichung 

 erkennt, wann Handlungs- und Entscheidungsbedarf entsteht 

und ergreift selbstständig die Initiative 

 stellt aufgabenkritische Überlegungen an und entwickelt inno-

vative, neue Vorschläge zur Qualitätsverbesserung 

    

3.2.4 

 
 

► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu 

treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 
☐ ☐ ☒ ☐ 

  entscheidet klar, eindeutig und zeitnah 

 entwickelt Entscheidungsvorschläge nach vorheriger Informa-

tion und Beratung 

 bindet Dritte in wichtige Entscheidungen ein und entwickelt 

zielorientierte Handlungsschritte für zeitnahe Entscheidungsfin-

dungen 

    

 

3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.1 

 
 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. ☐ ☒ ☐ ☐ 

  (re)agiert personenangemessen 

 (re)agiert situationsangemessen 

 formuliert eindeutig und präzise 

    

3.3.2 

 
 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-

zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu 

erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  kommt in der Zusammenarbeit mit anderen zu Ergebnissen 

 arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-

deren zusammen 

 stellt Prozesse, Sachverhalte, Entscheidungen transparent und 

nachvollziehbar dar 

    

3.3.3 

 
 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und in-

ternen Kunden zu begreifen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 
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3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

  geht auf die Bedürfnisse der Kunden/Kundinnen ein, bewahrt 

dabei aber den nötigen inneren Abstand 

 begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den/die Kun-

den/Kundin 

 unterbreitet Verbesserungsvorschläge, initiiert Veränderungen 

und etabliert Standards 

    

3.3.4 

 
 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen 

(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrations-

geschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identität, chro-

nischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der 

Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren 

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschätzenden 

Umgang zu pflegen. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  respektiert andere Menschen vorurteilsfrei 

 berücksichtigt im Umgang mit anderen Menschen Unterschied-

lichkeiten im Denken, Handeln und Fühlen 

 identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen der Ge-

schlechter und wirkt aktiv auf Chancengleichheit hin 
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3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.5 

 
 

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-

len und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-

wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-

rung zu behandeln 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von 

Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekäre 

Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrspra-

chigkeit usw. geprägt sein kann 

 weiß um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit 

Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse über Instrumente 

zu deren Abbau an 

 weiß um und berücksichtigt die Vielfältigkeit der Lebenssituati-

onen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrati-

onsgeschichte 

    

3.3.6 

 
 

► Fähigkeit, mit beliebigen Informationen selbstbestimmt, souve-

rän, verantwortlich und zielgerichtet umzugehen und diese verant-

wortungsbewusst sowie effizient und effektiv zu verarbeiten und 

weiterzuleiten 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  informiert sich eigenständig 

 gibt Informationen zielgerichtet und adressatengerecht weiter 

 zieht Schlüsse aus guten Ergebnissen und macht sie bekannt 

    

3.3.8 

 
 

► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige 

Lösungen anzustreben. 
☐ ☒ ☐ ☐ 

  äußert Kritik konstruktiv, angemessen und zeitnah (nutzt Feed-

backtechnik) und achtet dabei die Sichtweite des/der anderen 

 nimmt Konflikte/Widerstände wahr, spricht diese an und findet 

tragbaren Konsens 

 reagiert auf Widerstände/Konfliktsituationen und findet tragba-

ren Konsens

    

  



Seite 7 von 8 

3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.9 

 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  ist zuverlässig und verlässlich 

 vertritt Vorstellungen, Weisungen und Entscheidungen auch ge-

gen Widerstände 

 bewahrt Vertraulichkeit 
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4 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am ______________ 

 

von Herrn / Frau __________________________________________ ausgehändigt. 

 

Herr / Frau ____________________________________ hat mir das AP erläutert. 

 

 

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin 

  

 

 

 

 

 


