Stand: Juli 2025

Ersteller/-in:
Anforderungsprofil (BearbeiterZ) | AbtL

QS am: 06.08.25/ZS B 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Landesamt fiir Abteilung |
Flichtlingsangelegenheiten | AbtL Ref

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Fachkoordinator*in der Abteilung |

Fachliche Koordination und Steuerung allgemeiner libergeordneter Angelegenheiten
der Abteilung |

Koordinierung und Steuerung von allen referatstibergreifenden Themen und Anfragen
aus anderen Behérden und Institutionen

Aufbau und Pflege eines Fachnetzwerks und Organisation eines regelmafigen Aus-
tauschs mit allen externen Partnern der Abt. | zur Verbesserung der Zusammen-arbeit
Organisation, Ausgestaltung und Wahrnehmung der ersten Anlaufstelle der Abt. | Gber
alle Zugangskanale (online, telefonisch, personlich, schriftlich)

Vernetzung der Fachbereiche innerhalb der Abt. | bei der Bearbeitung von abteilungs-
Ubergreifenden Themen und Konzepten

Steuerung und Koordinierung der Beantwortung von referatstibergreifenden Anfragen
und abschlielende Erarbeitung von Vorlagen fir die Abteilungsleitung bzw. Hausleitung
Ansprechpartner/in fur die Abteilungen im LAF sowie deren bedarfsgerechte Einbin-
dung und Vernetzung in die Themen der Abt. |

Administrative Unterstiitzung des Bereiches bei der Durchsetzung/Umsetzung von Zu-
standigkeitsprozessen und der Schaffung von Arbeitsvorgaben und - abfolgen

Projektarbeit/Projekt - und MaBRnahmencontrolling

Mitarbeit bei internen Projekten innerhalb des LAF

Aufbereitung von Projektskizzen

Mitentwicklung von und Teilnahme bei berlinweiten und ressortiibergreifenden Projekt-
arbeiten

Unterstiitzung bei der Entwicklung von Rahmenvereinbarungen und behérdenlbergrei-
fenden Verwaltungsprozessen (Standards)

Entwicklung von Arbeitsprozessen nach Anderung gesetzlicher Grundlagen
Unterstlitzung der Fachbereiche bei der internen Prozessablaufoptimierung

Mitarbeit am Pilotprojektaufbau im Unterkunftsbetrieb/Sondereinrichtungen/Neuaus-
schreibungen
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1 (Fortsetzung) Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Unterstiitzung der Abteilungsleitung/Sonderaufgaben nach Weisung

e Erstellen von Antwortentwirfen und Vermerken

e Vorbereitung von Dokumenten, Handouts u. a.

e Aufbereitung von Informationen an Interne und Externe (Betreiber, Behérden, Mitarbei-
terschaft)

Bearbeitung von Sonderféllen in der Leistungssachbearbeitung

¢ Bereichsubergreifende Zusammenarbeit bei der Losungsfindung zu komplexen Prob-
lemstellungen/Sonderfallen in Zusammenarbeit mit externen Behdrden

e Bearbeitung von internen Sonderfallen der Leistungssachbearbeitung mit komplexer

Bedarfslage
Stellenzeichen | AbtL Ref 1; Ref 2
Bewertung EG 11 TV-L
Fihrungskraft: [] Ja X Nein

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahngruppe
der dauerhaft unterstellten Mit-
arbeiter/innen)

2 Formale Anforderungen
(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

(Tarif-)Beschiftigte

[] Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fiir Biromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fur Birokommunikation, Burokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fir Birokommunikation)
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach Offentliche Verwaltung (dual)
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l

[ ] geprifte/r Verwaltungswirt/in
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium

im Hauptfach

(Master oder Diplom oder Magister Artium)
[ ] abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. § 8 Abs. 4 LfbG i.V.m.
§ 23 Abs. 1 LVO-AVD
[ ] Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

(ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften)

[]
L]

0 O XO

sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung
insgesamt mind. 3 Jahre einschlagige Berufserfahrung innerhalb mehrerer Sozialver-
waltungen bzw. Senatsverwaltungen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen
311 Fachkenntnisse des AsylbLG sowie der AV, AsylG, AufenthG, In- X
o tegrationsgesetz, AV Zustandigkeit, des Allgemeinen Gesetzes
zum Schutz der 6éffentlichen Sicherheit und Ordnung (ASOG)
319 Fachkenntnisse der Sozialgesetzgebung SGB |, SGB X, SGB XIlI X
313 Allgemeine Verwaltungskenntnisse des Allgemeinen Zustandig- X

keitsgesetzes (AZG), der Datenschutzvorschriften (DSGVO), des
Verwaltungsverfahrensgesetzes (VwWVfG), der Landeshaushalts-
ordnung (LHO) und der GGO | und Il

314 Kenntnisse Uber wesentliche Arbeitsgebiete in der Abt. | des LAF X
o (z. B. Aufnahme und Weiterleitung von Asylbegehrenden, Berlin-
zuweisungen, Leistungsrecht) sowie deren Arbeitsanweisungen

315 Allgemeine IT-Anwender-Kenntnisse (MS-Office) einschlief3lich X
o der Fachverfahren (ASYL-Software, EASY und VILA Verteilsys-
tem, Auslanderzentralregister, OpenProsoz, Scopeland)

Kenntnisse in der Projektarbeit und im Geschéaftsprozessma-

3.1.6 X
nagement (GPM)

317 Kenntnisse Uber die Aufgaben der Berliner Verwaltung und deren X

Strukturen, insbesondere Uber die prozessbeteiligten Stellen des
LAF (PolBIn, LEA, BAMF, Job-Center, Sozialamter, Gesundheits-
amter, Jugendamter, SenASGIVA, SenGPG, SenBJF, SenFin,
SenlnnDS und weitere Behorden anderer Bundeslander oder des
Bundes
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen
Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an

e Ubertragt Erfahrungen und Erkenntnisse, die er/sie aulerhalb sei-
nes/ihres Arbeitsfeldes gewonnen hat

e nimmt Initiativen anderer auf und Iasst diese in das eigene Handeln
einflieRen

e (ibernimmt Sonderaufgaben

3.2.2

Organisationsfahigkeit

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

¢ plant und denkt vorausschauend

e konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritaten

o fordert die fachliche Zusammenarbeit und nutzt vorhandene Kon-
takte

e zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht Zusam-
menhange

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.

e organisiert die Arbeitsablaufe vorausschauend nach Kosten-Nut-
zen- Gesichtspunkten

¢ richtet Zielsetzungen an den vorhandenen Ressourcen aus

o steuert, unterstitzt und Uberpruft den Zielerreichungsprozess

e denkt fach- und ressortiibergreifend

3.24

Entscheidungsfahigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daflr Verantwortung zu ibernehmen.

e entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beachtung
der Folgewirkungen

e kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

e I3sst sich an den eigenen Ergebnissen/Leistungen messen

3.2.5

Belastbarkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu
agieren

e halt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)

e istin der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische
Veranderungen einzustellen

e bewaltigt auch grof3e Arbeitsmengen in konstant guter Qualitat

e bewaltigt wechselnde Arbeitsinhalte und —situationen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.2.6

Selbstandigkeit...

P Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen

X

¢ beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren Infor-
mationen fur Entscheidungen

o erledigt und I6st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ

e greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf

e strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefihl

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.

e Aaulert sich adressaten- und anlassgerecht

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

o zeigt Interesse flr andere, erfragt deren Meinung

e erlautert die Zusammenhange und gibt Wissen weiter

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfahige Lé6sungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e respektiert Kollegen/Kolleginnen unabhangig von der Hierarchie-
stufe

e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzeptieren

e fordert aktiv die bereichslbergreifende Zusammenarbeit

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und
internen Kunden zu begreifen.

o erldutert Zusammenhange und Entscheidungsgrinde

e argumentiert verstandlich (benutzt adressatengerechte Sprache)

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter und halt keine
wichtigen Informationen zurick

e vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwdrdig

3.34

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

Berlcksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskrimi-
nierungserfahrungen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergrinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Viel-
falt)

wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren aufzu-
bauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemanR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange berucksichtigen zu konnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Perso-
nen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehem-
menden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden
sowie

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

weill um und bertcksichtigt die besonderen Situationen von Men-
schen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekare Aufenthalts-
situation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. ge-
pragt sein kann

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

bericksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus

3.3.6

Teamfahigkeit
P Fahigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal einzu-

bringen und gemeinsame Projekte zu entwickeln und umzu-
setzen

kann aktiv in einem Team zusammenarbeiten und die Aufgaben im
Team teilen

fordert die sachliche und personliche Zusammenarbeit im Team
stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund

kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen Team-
mitglieder akzeptieren
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Beteiligung der Beschaftigtenvertretungen

X] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

1. Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen
(geman § 178 Abs. 2 SGB IX)

2. Beteiligung der Frauenvertretung
(gemal § 17 Abs. 1 LGG)

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(geman § 2 PersVG)

4. Eréffnung

Eine Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am von
ausgehandigt.
Herr/Frau hat (mit) mir das AP erortert.

Ich bin damit einverstanden, dass meine dienstlichen Beurteilungen ab sofort auf der Grundlage
des Anforderungsprofils (AP) erstellt werden. Diese Entscheidung gilt fir die Dauer der Giltigkeit
des AP.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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