Stand: Oktober 2024

Ersteller/-in:
Anforderungsprofil (Bearbeiterz) | AbtL

QS am: 04.11.24/ZS B 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Landesamt fur Abteilung |
Fliichtlingsangelegenheiten Referat | D

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

Referatsleitung Abrechnung und Belegungssteuerung (I D)

Personalfiihrung des Referats verantworten
¢ Nachgeordnete Dienstkréfte zu einer selbststandigen Arbeitsweise befahigen
e Ziele und Anforderungen beschreiben und kommunizieren (Zielvereinbarungen, APs,
BAKS)
¢ RegelméaRiges Feedback geben (Personalgesprache, Beurteilungen usw.)
¢ Malinahmen der Personalentwicklung initiieren, durchfiihren und Wirkungen beobach-
ten
e Veranderungsvorschlage aufnehmen und Innovationen fordern
o Aufgaben im Arbeitsschutz und Gesundheitsmanagement wahrnehmen
¢ offene integrative Kommunikationskultur schaffen
Fachliche Leitung des Referats verantworten
Dienst- und Fachvorgesetztenfunktion gegentiber den Dienstkréften des Referats
Organisation der Arbeit und fachliche Koordinierung
der Aufgabenverteilung / des Personaleinsatzes
Erstellung von fachlichen Vorgaben (Arbeitshilfen/-anweisungen)
Konzeption, Analyse und Weiterentwicklung von Fachthemen, Anpassung an neue ge-
setzliche Regelungen und an anwachsende Herausforderungen
Strategische Steuerung des Referats verantworten
¢ Strategie und fachliche Ziele des Fachbereichs konzipieren und weiterentwickeln
e Zielvereinbarungen erarbeiten, vereinbaren und Zielerreichung evaluieren; Zielabwei-
chungen ermitteln und gegensteuern; Controlling-Kreislauf umsetzen
¢ Budgetplanung durchfiihren und Ressourcenverantwortung wahrnehmen fir alle Aus-
gaben der Kern- und Unterstitzungsprozesse
o Kooperationen und vertragliche Vereinbarungen mit externen Partnern evaluieren und
controllen
Prozessverantwortung fir das Referat wahrnehmen
e Geschéftsprozesse erfassen und optimieren
e Schnittstellen zu Prozessbeteiligten optimieren
e Prozessteuerung mithilfe von Zielen und Kennzahlen
e Gesamtprozessverantwortung fur das Referat | D

Aufgabenschwerpunkte (optional):
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Leitungsspanne:

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

Ca. 60 Dienstkrafte

Stellenzeichen ID
Bewertung EG 14 TV-L
Fuhrungskraft: = Ja [ ] Nein
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2 Formale Anforderungen
(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte
Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir den
[ ] allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst)
[ ] allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. hoéherer nichttechnischer Verwaltungsdienst)
(weitere Laufbahnen)
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
im Hauptfach
(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium)

O Od 0O

(Tarif-)Beschiftigte

[] Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fir Biiromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fir Birokommunikation, Blrokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fur Burokommunikation)
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossener Verwaltungslehrgang I

[] gepriifte/r Verwaltungswirt/in
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium

der Fachrichtung Rechts-. Verwaltungs-, politische oder Wirtschaftswissenschaften
(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)

sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung

X 0O i

I

Weitere Anforderungen flr beide Berufsgruppen
[] Zusatzqualifikation
X Mehrjahrige Berufserfahrung/Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

[] Mehrjahrige / Langjéhrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung groRRerer Personalkdrper / in herausge-
hobenen Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )
Mehrjahrige Fuhrungserfahrung/Erfahrung in der Leitung mittlerer Arbeitsgruppen

LI
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender| X
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2 Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht (SGB IX Teil 3) X

3.1.3 umfassende Kenntnisse im Sozial- und Asylrecht X
(AsylbLG, AsylG, SGB I, SGB Il, SGB V, SGB VIII, SGB X, SGB
XIl, SGB IX, Wohn Unterhaltsvorschussgesetz, Aufenthaltsge-
setz, Auslanderzentralregistergesetz)

3.1.4 allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (OWiG, VwWVIG, X
VWZG, AZG, ZustKat-AZG, BInDSG, GGO | und I, Strafprozess-
ordnung (StPO) insbes. 88§ 153, 153b, 154, 154a, 154b, 170 I,
205), Strafgesetzbuch, DSGVO, DSG BIn

3.15 Umfassende Kenntnisse der Landeshaushaltsordnung (Anl. 9 zu X
§ 70, Ziff. 12-18 der AV zu 8§ 70)

3.1.6 umfassende Kenntnisse im Recht der Beschéftigtenvertretungen| X
(PersVG BIn, SGB IX, LGG, sowie einschlagige Verwaltungsvor-
schriften und (Rahmen)-Dienstvereinbarungen)

3.1.7 umfassende Kenntnisse im Beamten- und Tarifrecht (BeamtStG, | X
LBG, TV-L)

3.1.8 Kenntnisse im BGB, insbesondere zu Unterhaltsfragen und den X
Grundzigen des Vertragsrechts

3.1.9 Kenntnisse im Geschaftsprozessmanagement (GPM), Projekt- X
managementrichtlinien des Landes Berlin, Berliner E-Govern-
ment-Gesetz (EGovG BIn), IT-Organisationsgrundsétze auf Ba-
sis der VV IT-Steuerung, IT-Richtlinien OpenProSoz, Kenntnisse
Uber IT-Verfahren und IT-Dienste im Kontext Leistungsgewah-
rung sowie Kundensteuerung; Kenntnisse des Qualitatsmanage-
ment insbesondere Steuerungskreislauf

3.1.10 [Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse (insbesondere MS Office) X
3.1.11 |Fundierte Kenntnisse der Grundlagen und Methoden der Fih- X
rungstatigkeit
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1

3.2 Personliche Kompetenzen

3.21 Leistungs-, Lern- und Veranderungsféhigkeit X

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufillen 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 aufRerhalb sei-
nes/ihres Arbeitsfeldes gewonnen hat

e (Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhangen auf das eigene
Arbeitsgebiet

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

3.2.2 Organisationsfahigkeit X

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

¢ plant und denkt vorausschauend

e setzt Prioritédten zur Schwerpunktorientierung

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

e zieht folgerichtige Schllisse stellt notwendige Informations- und
Kommunikationswege sicher

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

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

o steigert Effizienz/Wirtschaftlichkeit durch verbesserte Arbeitsab-
laufe

e versucht Ressourcen und Ziele in Einklang zu bringen und stellt
aufgabenkritische Uberlegungen an

e steuert, unterstitzt und tUberprift den Zielerreichungsprozess

e denkt fach- und ressortiibergreifend

3.24 Entscheidungsfahigkeit X

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafir Verantwortung zu tibernehmen.

e erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fuhrt Entschei-
dungsprozesse herbei

o trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter schwierigen
Bedingungen

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

e macht Entscheidungen transparent und Ubernimmt Verantwortung
fur eigene Entscheidungen
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3.25

Belastbarkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen (berlegt zu
agieren

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

e istinder Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische
Veranderungen einzustellen

e reagiert auf kurzfristige Veranderungen souverén und passt Hand-
lungsstrategien den verénderten Bedingungen an

o bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und —situationen

3.2.6

Selbstandigkeit

P Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufullen...

e beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfugbaren Infor-
mationen fiir Entscheidungen

¢ erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ

¢ interessiert sich fur eigene und andere Aufgabenfelder / fir das po-
litische Geschehen

e strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefuhl

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

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

e aulRert sich adressaten- und anlassgerecht

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

e zeigt Interesse fir andere, erfragt deren Meinung

o erlautert die Zusammenhénge und gibt Wissen weiter

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

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

arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse/Verfahren
ertffnet Handlungsspielrdume

fordert aktiv die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

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

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangern aus
(im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirt-
schaftlichkeit)
erlautert Zusammenhéange und Entscheidungsgriinde
argumentiert verstandlich (benutzt adressatengerechte Sprache)

e vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwiirdig
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

P Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

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 bericksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.

X

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter
Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, SGB IX,

UntSexIdGIG etc.)

o st fahig zum Perspektivwechsel

e berlcksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

e istin der Lage, Standpunkte anderer nachzuvollziehen und situati-
onsangemessen zu bericksichtigen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P umfasst die Fahigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, MalRnahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange berucksichtigen zu kénnen

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.

e weild um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und wendet Kenntnisse Uber Instrumente zu deren
Abbau an

¢ lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese lber-
winden

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

3.3.6

Teamféahigkeit

P Fahigkeit, sich und sein Konnen in ein Team optimal einzu-
bringen und gemeinsame Projekte zu entwickeln und umzu-
setzen.

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

o fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team

e stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund

e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen Team-
mitglieder akzeptieren
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

P Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.4

Fihrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

34.1

Strategische Kompetenz

P Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig
zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare Losun-
gen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

X

e (berblickt Gesamtzusammenhange und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg

o liefert logisch schlissige und realisierbare Losungsmadglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte
schafft handlungsleitende Konzepte und Rahmenbedingungen
richtet Handeln an langfristigen Zielen aus und wagt dabei Grenzen
und Mdglichkeiten ab

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

P Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschéftigten zu er-
kennen, zu erhalten und so zu fordern, dass ein optimales
Verhaltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisa-
tion und den Bedarfen und Zielen der Beschaftigten entsteht

P Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang
mit weiblichen Beschéftigten anzuwenden (Frauenforder-
kompetenz).

e erhalt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

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

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

¢ integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fur die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein
und berticksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem.8 164 Abs.
2und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e bezieht die Ziele des Frauenforderplanes in die Personalentwick-
lungsplanung ein

e kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente so-
wie -maflinahmen

e bertcksichtigt Aspekte der Work-Life-Balance, des Gesundheits-
managements etc.

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektie-
ren, Starken und Grenzen realistisch einzuschatzen sowie
sich personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwi-
ckeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

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

e zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement

e geht mit Widerstanden und Kritik sicher um und passt Handlungs-
strategien den verédnderten Bedingungen an
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.4.4 Innovationskompetenz X
» Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verédnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen
und kreativ neue ldeen zu entwickeln.
e initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse
¢ verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe
e stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei
Bedarf in Frage
o fordert und unterstitzt Mitarbeiter*innen in der aktiven Mitgestal-
tung von Veranderungsprozessen
steht informationstechnologisch bedingten und erforderlichen Ver-
anderungen aufgeschlossen gegenuber (Digitalisierungsfahigkeit)
3.4.5 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz X

P Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
aul3en Uberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Part-
nern innerhalb und auRerhalb der eigenen Organisation offen
und zielbezogen neue Kontakte zu knipfen und so zu pfle-
gen, dass nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aul3en

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsubergreifende Zu-
sammenarbeit
stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprachspartnerinnen und
Gesprachspartner ein
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Beteiligung der Beschéftigtenvertretungen

[] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

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

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

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(geman § 2 PersVG)

4. Ero6ffnung

Eine Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am von
ausgehandigt.

Herr/Frau hat (mit) mir das AP erdrtert.

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

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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