Anforderungsprofil
Stand: - 12.08.2025

Stellenzeichen der / des Erstellenden Stellenzeichen der Behordenleitung

SenInnSport - ZS AbtL LABO Dir

1.  Allgemeine Angaben
1.1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Beschreibung des Aufgabengebietes

Bezeichnung:
Leitung des Landesamtes fiir Biirger- und Ordnungsangelegenheiten
Aufgaben:

Das LABO ist eine grofie Publikumsbehdrde, die der Senatsverwaltung fiir Inneres und Sport
nachgeordnet ist. Es ist fiir Biirgerinnen und Biirger, Unternehmen und Behérden auf den Ge-
bieten Wiedergutmachung, Personenstands- und Einwohnerwesen, Kraftfahrzeugwesen und
Fiihrerscheinwesen mit einem hohen Dienstleistungsanspruch tdtig. Die Steuerung des Lan-
desamtes fiir Blirger- und Ordnungsangelegenheiten basiert auf den Grundsatzen der de-
zentralen Fach- und Ressourcenverantwortung, des Zielvereinbarungsmanagements, eines
modernen Personal- und Qualitdtsmanagements und der Budgetierung.

® Strategisches Management

Leitung und Steuerung des LABO anhand von Ziel- und Projekivereinbarungen
Weiterentwicklung der Organisationsstruktur und Optimierung der Geschdéftsprozesse
regelmdflige Bewertung der Kundenzufriedenheit, Priifung von Verdnderungsbedarfen
Erweiterung des Onlineangebots durch Digitalisierung der Dienstleistungen

O O O O O

Vernetzung mit Partnerinnen und Partnern der Verwaltung und Vertreterinnen und Vertre-

tern der Wirtschaft und Wissenschaft zu Rechts- und Verfahrensfragen

o aktive Offentlichkeits- und Pressearbeit in Abstimmung mit der Pressestelle der
SenlnnSport

o rechtsgeschdaftliche Vertretung des LABO nach aufden

® Personalfiihrung und -management

o Initilerung und Evaluieren von Richtlinien fiir die Personal- und Organisationsentwicklung
im LABO

o aktive Férderung von Gesundheit erhaltenden Beschaftigungsbedingungen und der Ver-
einbarkeit von Beruf und Familie

o Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den Beschdftigtenvertretungen des LABO

o Umsetzung und Weiterentwicklung des Frauenférderplanes
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1.2  Stellenbewertung

Auswahlfeld |Besoldungs- bzw. Entgeltgruppe Bewertung des Arbeitsgebietes
|Z| Besoldungsgruppe (BesGr.) B4
& (Vergleichbare) Tarifbeschaftigte (AT) AT 4

2. Formale Anforderungen

2.1 Beamtinnen und Beamte

Laufbahnrechtliche Voraussetzungen, Studium

fir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Laufbahnfachrichtung
allgemeiner Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungs-
dienst

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom Universitat,
Master, Staatspriifung) in den Studienfachrichtungen Wirtschafts-, Rechts-,
Politik-, Verwaltungs- oder Sozialwissenschaften

Beférderungsbewerbende, die mindestens ein Amt der BesGr. B 2 innehaben
inne

X XK

Erfiillung der Voraussetzungen des § 26 LVO-AVD

2.2 (Vergleichbare) Tarifbeschdaftigte oder auBBertariflich Beschdftigte

Ausbildung, Studium
|:| Ausbildung zum/zur

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom Universitat,

Master, Staatspriifung) in den Studienfachrichtungen Wirtschafts-, Rechts-,
Politik-, Verwaltungs- oder Sozialwissenschaften

gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

Hohergruppierungsbewerbende, die eine Tatigkeit innehaben, die mindestens
mit einem Entgelt nach AT 2 vergiitet wird.

X 4 X
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen

Die aufgabenspezifischen Fach- und Rechtskenntnisse bitte individuell konkretisieren. Die Ge-
wichtungen und die Prioritaten bei Auswahlverfahren kénnen nach der individuellen Bewertung

der Fachkompetenzen und nach Aufgabengebiet erfolgen!

Aufgabenspezifische Fach- und Rechtskenntnisse

bei Auswahl-
Gewichtungen verfahren
Prioritat
4 2 |1
3 W/u/l

Kenntnisse der Rechtsmaterie der Abteilungen des LABO (Ent-
schadigungsrecht, z.B. Bundesentschddigungsgesetz, Gesetz
iber die Anerkennung und Versorgung der politisch, rassisch
oder religiés Verfolgten des Nationalsozialismus; Personen-
stands- und Einwohnerwesen, z.B. Personenstandsgesetz, Bun-
desmeldegesetz, Passgesetz; Kraftfahrzeugzulassungswesen
und Fahrerlaubniswesen, z.B. Straf3enverkehrsgesetz, Straf3en-
verkehrsordnung, Straf3enverkehrszulassungsordnung; Perso-
nen- und Giiterbeférderung, z.B. Personenbeférderungsgesetz,
Fahrerlaubnisverordnung)

Kenntnisse und Erfahrungen im Personalmanagement (z.B. Ar-
beitsrecht, Tarif- und Dienstrecht, Personalentwicklung, Perso-
nalplanung)

[]
X
[ ]
[]

Kenntnisse im Haushaltsrecht (Vertrags- und Vergaberecht,
Haushaltsgesetz, LHO, AV LHO sowie der KLR)

Kenntnisse und Erfahrungen in der IT-Anwendung, Verstdndnis
fir Sachzusammenhdnge bei Projekten mit IT-Hintergrund

Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens
gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO |)

Kenntnisse in den Rechtsgrundlagen der Arbeitssicherheit so-
wie des Arbeits- und Gesundheitsschutzes

Kenntnisse liber Flihrungsinstrumente und Erfahrungen mit der
Leitung gréfierer Personalkorper ab der zweiten Fiihrungs-
ebene (Fiihrung von Fiihrungskraften)

Kenntnisse liber die Verwaltungsfiihrung und -steuerung mittels
Geschdaftsprozessmanagement

Erfahrungen mit politischen Entscheidungsprozessen

Kenntnisse liber politische Gremien und deren Funktionsweise
auf EU-, Bundes- und Landesebene

OO Xodopo o

XX | O XX O X

X0 o O ool x | o

OO O oot
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Kenntnisse und Erfahrungen im Projekt- und Organisationsma-
nagement, u.a. in Zusammenarbeit mit den Beschdaftigtenver- |:| &
tretungen

3.2 Personliche Kompetenzen

Gewichtungen
Auflerfachliche Anforderungen 4 | 3|12 |1
Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen
und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kennt-
nisse zu erwerben.
e denkt und handelt systemisch, vernetzt und prozessorientiert
e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf X
e {ibertragt Wissen aus anderen Kontexten auf das eigene Arbeits-
gebiet
e hdlt Fachwissen auf dem neuesten Stand
Organisationsfdhigkeit
Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agireren.
e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht
e konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche, setzt Prioritd- X
ten
e stimmt verschiedene Arbeitsabldufe aufeinander ab
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
e setzt Ressourcen effektiv ein
Ziel- und Ergebnisorientierung
Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen
effizient einzusefzen.
e erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken
und Folgen des eigenen Handelns
e legt Ziele fiir den eigenen Verantwortungsbereich fest X
e richtet unterschiedliche Interessen auf ein gemeinsames Ziel aus
e vertritt Fakten/eigene Vorstellungen mit iiberzeugenden Argu-
menten
e konzentriert sich auf das Wesentliche
Entscheidungsfdhigkeit
Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen. X
e bezieht klare Standpunkte und verantwortet Entscheidungen
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trifft fundierte Entscheidungen, erkennt und wégt die Konsequen-
zen verschiedener Entscheidungsalternativen ab

Belastbarkeit

Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agieren.

behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick
bleibt konsequent bei der Sache

e kann mit Widerstdnden umgehen X
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt die
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an
e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
Strukturiertes Denken
Fdhigkeit, komplexe Sachverhalte zu iiberblicken und in logische, geordnefe und zielorientierfe Gesamizu-
sammenhdnge zu verarbeifen.
e plant und durchdenkt (komplexe) Sachverhalte ganzheitlich und X
vorausschauend
e erkennt Zusammenhdnge, erfragt Ursachen und Wirkungen und
definiert Handlungsbedarfe
3.3 Sozialkompetenzen
Gewichtungen
Auflerfachliche Anforderungen 4 | 3|12 |1
Kommunikationsfdhigkeit
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunika- |
tionswege sicher
e behdlt Verhandlungsziele im Auge
e zeigt kontinuierliche Gesprdchsbereitschaft

Stand Master AP 07/2024

Seite 5 von 10



Kooperationsfdhigkeit

Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusefzen und partnerschaftlich zusammen zu
arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

e verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll auf fachlicher und sozia-
ler Ebene mit anderen zusammen

e initiiert und fordert die Zusammenarbeit mit anderen Organisati-
onseinheiten

e bindet Beteiligte in Verdnderungsprozesse friihzeitig und mitge-
staltend mit ein

e trdgt zu einer von gegenseitiger Anerkennung, Vertrauen, Wert-
schdtzung und Offenheit geprdgten positiven Arbeitsat-
mosphdre bei

Dienstleistungsorientierung
Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir die externen und infernen Kunden/innen zu begreifen.

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdngern/in-
nen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebote-
nen Wirtschaftlichkeit)

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollzieh-
bar

e berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bie-
tet geeignete Dienstleistungen an

Diversity-Kompetenz

Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensalfer, Geschlecht,
Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krank-
heit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahmehmung zu beriicksichtigen, beste-
hende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und werfschétzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinder-
ter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e st fahig zum Perspektivwechsel

e Dberiicksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und
wirkt darauf hin, diese abzubauen

Stand Master AP 07/2024

Seite 6 von 10



Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
Féhigkeit, gem. § 3 Abs. 4 PartMigG

- bei Vorhaben, Maflnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrati-
onsgeschichte beurfeilen und ihre Belange berdicksichtigen zu kénnen,

- die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden
teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

- insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu
deren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iberwinden

e Dberiicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus

Konflikt-/Kritikfdhigkeit
Féhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und fragféhige Lésungen anzustreben sowie mit Kritik ande-
rer konstruktiv und sachlich umzugehen und selbst konstruktiv und sachlich Kritik zu liben ohne zu verletzen.

e nimmt Konflikte friihzeitig wahr und strebt tragfdhige Lésungen,
Kompromisse, Konsens an

e sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung

o reflektiert eigenes Denken und Handeln

e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander

3.4  Fiihrungskompetenzen

Auflerfachliche Anforderungen

Gewichtungen

4

3

2 |1

Strategische Kompetenz

Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme
friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare L&sungen unter Bericksichtigung von Ge-
samfinteressen zu finden.

e (iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

e richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und erkennt Zielkon-
flikte

e nimmt gedanklich gesellschaftliche Entwicklungen vorweg und
bezieht diese in die Planungen ein

e vereinbart klare und realistische Ziele
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Personalentwicklungskompetenz

Féhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdiftigten zu erkennen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein
optimales Verhdlfnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen der
Beschdiftigten enfsteht.

Féhigkeit, die geseftzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG
im Umgang mit weiblichen Beschdiffigten anzuwenden (Frauenfrderkompetenz).

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

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

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Team:s,
setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingun-
gen ein und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem.
8§ 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

o zeigt Wertschdtzung und Verstdndnis, ist fehlertolerant

e Dbeteiligt, unterstiitzt und motiviert Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter

Selbstentwicklungskompetenz
Bereitschaff und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Starken und Grenzen realistisch einzu-
schatzen sowie sich personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Stdrken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e besitzt und nutzt die Fahigkeit zum informellen Lernen im Pro-
zess der Arbeit und im sozialen Umfeld

Innovationskompetenz
Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. um-
zusetzen und kreativ neue ldeen zu entwickeln.

e initiiert Verdnderungs-und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei
Bedarf in Frage

e bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Verdnderungspro-
zesse ein

e fordert und unterstiitzt Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der
aktiven Mitgestaltung von Verdnderungsprozessen

e fordert innovative Ansdtze von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
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Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en iiberzeugend zu vertreten, mit Partne-
rinnen und Parfnern innerhalb und auf3erhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu knlipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach aufden

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit

e stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdachspartnerinnen
und Gesprdchspartner ein

Mitarbeiter/innenfiihrung

Féhigkeit, die Leistungspotenziale und Bedarfe der Mitarbeitenden zu erkennen, Ziele vorzugeben und da-
bei die Potenziale der Mitarbeiter/innen zu beriicksichtigen und zu férdern.

e vereinbart klare und realistische Ziele, hinterfragt den Stand der
Zielerreichung

e delegiert (Teil-)Aufgaben und -verantwortung und iibertrégt
diese situations-, sach- und personengerecht

Durchsetzungsfdhigkeit

Féhigkeit, Vorstellungen und Entscheidungen zu verwirklichen, auch gegen
Widersténde.

e vertritt Fakten/eigene Vorstellungen mit iiberzeugenden Argu-
menten

e {iberzeugt und erzielt Akzeptanz fiir Verdnderungen

e Dbesitzt Problembewusstsein und Selbstvertrauen

AP aufgestellt von: Zweitbeurteiler/in:

Das AP verbleibt bei der unmittelbaren Fiihrungskraft.
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Erlduterungen zur Gewichtung und zur Prioritdtenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtung sollte sich daran orientieren, welche Kompetenzen notwendig und welche wiinschenswert sind.
Maf3stab ist hierbei die dauerhafte Aufgabenwahrnehmung. Formale Anforderungen werden nicht gewichtet, da
sie in aller Regel Ausschlusskriterien darstellen.

Wie notwendig ist das Vorhandensein eines Merkmals, um die Aufgaben erfolgreich wahrnehmen zu kén-
nen?

e Was sind wichtige Muss-Anforderungen (notwendige Voraussetzungen)?

e Was sind eher Kann-Anforderungen (erwiinschte Voraussetzungen)?

e Welche Schwierigkeiten kénnen fiir die Organisation erwachsen, wenn der/die Mitarbeiter/in iiber be-
stimmte Kompetenzen nicht verfiigt?

Folgende Gewichtungen sind vorgegeben:

e 4unabdingbar
Ohne das Vorhandensein dieser Kompetenz kann die Aufgabe nicht bewdltigt werden
(Muss-Anforderung).
e 3 sehrwichtig
Die Kompetenz ist notwendig fiir das Aufgabengebiet (Soll-Anforderung).
e 2wichtig
Die Kompetenz ist wichtig fiir das Aufgabengebiet (Soll-Anforderung).
e 1erforderlich

Die Kompetenz ist grundsétzlich von Bedeutung fiir das Aufgabengebiet (Kann-Anforderung).

Kompetenzen, die fiir die ordnungsgemdfle Wahrnehmung des Arbeitsgebietes unwichtig oder von untergeordneter
Bedeutung sind, sollten nicht in das Anforderungsprofil aufgenommen werden.

Achtung: Nicht alles ist unabdingbar!

Priorisierungen:

Die Priorisierung der Fachkompetenzen und Erfahrungen ist bei Stellenbesetzungsverfahren unerldsslich. Maf3-
stab ist die kurzfristige Aufgabenwahrnehmung nach einer Stellenbesetzung durch die Stelleninhaberin oder den
Stelleninhaber.

Prioritat | = ca. nach 12 Monaten

Prioritat Il = ca. nach 6 Monaten

Prioritat Il = sofort

Die Festlegung der Prioritat Il muss schriftlich begriindet werden. Die Begriindung ist zu den Akten zu nehmen.
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