Anforderungsprofil

Stand: November 2024
Ersteller/-in:

(Bearbei- Pras Ref

terz)

QS am: 10.12.24/2S B 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:

Landesamt fur
Flichtlingsangelegenheiten

Organisationseinheit:
Prasidialbereich

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

Sachbearbeiter/in im Leitungsbereich des Prasidenten/der Prasidentin
- Verbindungsstelle SenASGIVA & Abgeordnetenhaus/AGG-Beschwerdestelle

a) Koordinierungsaufgaben und Projektmanagement im Préasidialbereich

e Anlassbezogene inhaltliche Begleitung und fachliche Aufbereitung leitungsrelevanter Themen
und Prasentationen fur den Prasidenten/die Présidentin

e Bearbeitung von Anfragen aus dem parlamentarischen Raum sowie federfiihrende Betreuung,
von Aufgaben/Projekten, die ressortiibergreifend oder von gesamtstéadtischer Relevanz sind,
z. B. Gesamtkonzept zur Integration und Partizipation und/oder weitere Aufgaben

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, z. B. Betreiberkonferenz, Gesamtkonzept zur Integra-
tion und Partizipation

e Fuhrung einer aussagekréftigen Statistik Uber das Arbeitsgebiet

o Abwesenheitsvertretung fur den personlichen Referenten/die persdnliche Referentin des Prasi-
denten/der Prasidentin

b) Koordinierungsaufgaben der Verbindungsstelle in Bezug auf SenASGIVA und das
Abgeordnetenhaus
¢ Verbindungs-, Koordinierungs- und zentrale Anlaufstelle des Landesamtes flr Flichtlingsange-
legenheiten fir Anfragen aus der ministeriellen Ebene und aus dem parlamentarischen Raum,
inshesondere Ansprechpartner*in der zustandigen Fachaufsicht bei Arbeitsauftrdgen an das
LAF
e Aussteuerung, Koordinierung und Uberwachung der fristgerechten Beantwortung von Angele-
genheiten des LAF (auch abteilungsiubergreifend), Umsetzung und Uberwachung des Auf-
tragsmanagements
e Bearbeitung, Beratung, Aussteuerung, Koordinierung und Terminiberwachung bei der Beant-
wortung von schriftlichen Anfragen
e Prozessoptimierung und Weiterentwicklung der Organisation und Funktionen der Verbindungs-
stelle
¢) AGG-Beschwerdestelle
¢ Annahme, Prufung, Bewertung, federfuhrende Bearbeitung, Beantwortung von Beschwerden It.
AGG
e Kommunikation der Aufgaben der AGG-Beschwerdestelle im Landesamt fur Flichtlingsangele-
genheiten
e Kommunikation mit den Beschwerdefiihrenden (keine Rechtsberatung)
e Entwicklung und Fihrung einer aussagekraftigen Statistik
e Vorbeugende Beratung gemaR § 12 AGG
d) Sonderaufgaben
e Anlassbezogene Leitung, Prasentation, Kommunikation und Moderation von Projekten und Ar-
beitsgruppen
e Federfihrende Bearbeitung von Einzelfallen/-anfragen

Aufgabenschwerpunkte (optional):
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Stellenzeichen

PrasRef 1, PrasRef 2

Bewertung

EG 12 TV-L/A 12 (Bewertungsvermutung)

Fuhrungskraft:

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahn-
gruppe der dauerhaft
unterstellten Mitarbei-
ter/innen)

] Ja

X Nein
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

[

O oo O X

[

[
X

0 X

Od X O

[
X

[

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. héherer 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)

(Tarif-)Beschaftigte

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
(ehem. Kaufmann/-frau fur Blirokommunikation, Birokaufmann/-frau, Fachangestellte/r
fur Burokommunikation)

abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)

im Hauptfach Rechts-, Wirtschafts-, Finanz-, Verwaltungs- und Sozialwissenschaften oder
politischen Wissenschaften oder eine andere dem Aufgabengebiet dienliche Fachrichtung
abgeschlossener Verwaltungslehrgang I

[ ] gepriifte/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)
sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung

Weitere Anforderungen fir beide Berufsgruppen

Zusatzqualifikation

Mehrjéahrige einschlagige Berufserfahrung/Verwaltungserfahrung

(vorzugsweise mindestens zwei Jahre)

Mehrjéahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit Perso-
nalverantwortung / in der Leitung gréRRerer Personalkorper / in herausgehobenen
Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )

mindestens einjahrige Berufserfahrung in der Zusammenarbeit von Behdrden auf
Landes- bzw. Bezirksebene
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*
4 3 2 1
3.1 Fachkompetenzen
3.11 Grindliche Kenntnisse Uber den Aufbau und die Arbeitsablaufein| X
der Berliner Verwaltung, insbesondere im LAF und der fir das
Ressort zustéandigen Senatsverwaltung
3.1.2 Griundliche Kenntnisse des AGG, LGG und des LADG X
3.1.3 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts sowie der daten- X
schutzrechtlichen Bestimmungen und der Haftungsrichtlinien,
Kenntnisse tber den Aufbau der Berliner Verwaltung einschl. par-
lamentarischer Gremien, Allg. Zusténdigkeitsgesetz (AZG),
ASOG, AsyIBG, AsylbLG, GGO I, GGO I, arbeitsschutzrechtliche
Bestimmungen, LBG, Integration behinderter Menschen
3.14 Allgemeine Kenntnisse uber die parlamentarischen und politi- X
schen Entscheidungsablaufe und Verfahren
3.15 Allgemeine Kenntnisse uber Vorschriften, Inhalte, Methoden und X
Instrumente des Projektmanagements sowie grindliche Kennt-
nisse des Berliner Projektmanagementhandbuchs
3.1.6 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse X
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3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Persdnliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 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 geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
o stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im ei-
genen Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anfor-
derungen an
e nimmt Initiativen anderer auf und lasst diese in das eigene
Handeln einfliel3en
e Ubernimmt Sonderaufgaben
¢ erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und ist bereit, sich fort-
zubilden
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren
¢ steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach ter-
minlichen und sachlichen Erfordernissen
o fordert die fachliche Zusammenarbeit und nutzt vorhandene
Kontakte
e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. fur den Arbeitsablauf zweckmagigen Zeit-
punkt vor
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewilinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen
o steigert Effizienz/Wirtschaftlichkeit durch verbesserte Ar-
beitsablaufe
» versucht Ressourcen und Ziele in Einklang zu bringen und
stellt aufgabenkritische Uberlegungen an
steuert, unterstitzt und tGberprift den Zielerreichungsprozess
e denkt fach- und ressortibergreifend
3.24 Entscheidungsfahigkeit X
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daflir Verantwortung zu tbernehmen
e erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fuhrt Ent-
scheidungsprozesse herbei
e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab und subsumiert politische Vorga-
ben in Entscheidungsprozessen
¢ kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden
o revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hin-
tergrund neuer Erkenntnisse und Informationen
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3.25

Belastbarkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen (berlegt zu
agieren

¢ Dbleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sach-
lich

e istin der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisa-
torische Veranderungen einzustellen

e bewaltigt auch grofRe Arbeitsmengen in konstant guter
Qualitat

3.2.6 Selbstandigkeit
P Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen
e Kklart offene Fragen
e Weil3, wer wann zu beteiligen ist
o erledigt und l6st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
e interessiert sich fur eigene und andere Aufgabenfelder/fur
das politische Geschehen
e halt Zeiten und Absprachen ein
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationshezogen auszutau-
schen
e aufert sich verstandlich, schlissig und sachbezogen
e zeigt Interesse fur andere, erfragt deren Meinung
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
o erlautert die Zusammenhange 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 tragféhige Lésungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men
o respektiert Kollegen/Kolleginnen unabhangig von der Hierar-
chiestufe
¢ denkt/handelt partnerschaftlich
e gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informa-
tionen zurick
o fordert aktiv die bereichsibergreifende Zusammenarbeit
3.3.3 Dienstleistungsorientierung

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

e versteht sich als Dienstleister/in

o verhalt sich freundlich und aufgeschlossen

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwiirdig
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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
3.34 Diversity-Kompetenz X

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

e bericksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturel-
len Diskriminierungserfahrungen

¢ zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung
von Vielfalt)

o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren ab-
zubauen

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
» umfasst die Fahigkeit gemaf § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange berlcksichtigen 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

Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen
und Diskriminierung zu behandeln

e weild um und berticksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekare
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehr-
sprachigkeit usw. gepragt sein kann

¢ st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragung

o Dbertcksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zielgruppengerecht aus
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Gewichtungen*

3 P Erlauterung der Begriffe
® Raum fur stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3.6 Teamfahigkeit X
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 Aufga-
ben im Team teilen
e setzt eigene fachliche und personliche Mdglichkeiten im
Team ein
¢ stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund
e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen
Teammitglieder akzeptieren
o teilt Erfolge mit dem Team
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