Stand: Juni 2026

Anforderungsprofil .
Ersteller/-in: | 7 aptL

(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Landesamt fur Flichtlingsangele- Abteilung Zentraler Service
genheiten und Unterbringung

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

Fachkoordination, Projektmanagement und Verbindungsstelle der Abteilung Zentra-
ler Service (Referentin oder Referent der Abteilungsleitung (d/w/m))

Die Abteilung Zentraler Service (ZS) im Landesamt fiir Flichtlingsangelegenheiten und Un-
terbringung (LFU) umfasst die vier Referate Justiziariat und Vergabe, Personalmanage-
ment, IT & Infrastruktur sowie Finanzen & Controlling mit insgesamt etwa 100 Personen.
Die Abteilung ZS ist zentraler Dienstleister fir die anderen Abteilungen des Landesamts
und Ubernimmt alle relevanten Querschnittsaufgaben zur Sicherstellung des Dienstbetriebs.

Das Aufgabengebiet umfasst:

Fachliche Koordination und Sachbearbeitung im Biro der Abteilungsleitung Zentra-
ler Service

e Uberpriifung von Entscheidungs- und Zeichnungsvorlagen aus den Referaten der Ab-
teilung oder anderen Abteilungen auf deren Vollstéandigkeit, Richtigkeit und Zweckma-
Rigkeit; Weiterleitung der Vorlage mit einer entsprechenden schriftlichen Einschatzung
an die Abteilungsleitung fir eine finale Entscheidung und Mit- oder Schlusszeichnung.

e Erstellung von Vermerken, Entscheidungsvorlagen oder Dokumenten im Auftrag der
Abteilungsleitung.

e Unterstutzung der Abteilungsleitung Zentraler Service in personellen Angelegenheiten:
Erstellung und Uberarbeitung von Beschreibungen des Aufgabenkreises und von An-
forderungsprofilen im Bereich der Abteilung Zentraler Service; Erstellung von Fragen-
katalogen fur Stellenbesetzungsverfahren

e Fachliche Vor- und Nachbereitung sowie bei Bedarf Begleitung von Terminen der Ab-
teilungsleitung: Pflege der gemeinsam von Abteilungs- und Referatsleitungen gefiihr-
ten Datenbank zu allen laufenden Besprechungsthemen, schriftliche Formulierung von
Arbeitsauftragen, Protokollierung der Besprechungsergebnisse

e Arbeitsplanung der Abteilung Zentraler Service:

o Erstellung der Aufgabenplanung fir die Abteilung unter Einbeziehung der Planun-
gen der einzelnen Referate, Abstimmung der referatsbezogenen Ziele aufeinan-
der.

o Ubertragung der zwischen Abteilungs- und Referatsleitungen erstellten Arbeitspa-
kete in die gemeinsame Datenbank, kontinuierliche Abfrage, Dokumentation und
Uberwachung der Sachstande und Zwischenergebnisse, fortlaufende Information
der Abteilungsleitung Uber den Fortgang und die Ergebnisse

e Erkennen von Interessenkonflikten innerhalb der Abteilung Zentraler Service oder zwi-
schen der Abteilung Zentraler Service und den anderen Abteilungen der Behdrde; Ent-
wicklung und Vorschlag von Lésungsstrategien in Zusammenhang mit den oben ge-
nannten Aufgaben gegeniber der Abteilungsleitung
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o RegelmaRiger Austausch und Vernetzung mit den Flhrungskraften der Abteilung, den
Buros der anderen Abteilungsleitungen, den Beschéftigtenvertretungen sowie An-
sprechpersonen innerhalb und au3erhalb des Landesamts

e Organisation, Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Abteilungsversamm-
lungen Zentraler Service: Abstimmung und Erstellung eines Vorschlags fur die Inhalte
und Tagesordnung zur Entscheidung durch die Abteilungsleitung; Recherche, (Termin-
)JAbstimmung und Einladung von externen Dozierenden; Erstellung der offiziellen Einla-
dung nebst Raumplanung und Kommunikation gegeniber den Beschatftigten der Abtei-
lung sowie den Beschaftigtenvertretungen; Sicherstellung einer reibungslosen Durch-
fuhrung der Versammlung, Erstellung einer Dokumentation und Protokollierung der Ver-
sammlung.

e Ubernahme von Sonderaufgaben und Unterstiitzung der Referate der Abteilung nach
Weisung der Abteilungsleitung

Zentrales Projektmanagement der Abteilung Zentraler Service

¢ Projektabhéangige Wahrnehmung von Rollen und der damit verbundenen Aufgaben
nach MalRgabe des Projektmanagementhandbuchs des Landes Berlin oder vergleich-
barer Regularien

e Hierzu gehdren im Falle der (Teil-)Projektleitung:

o Planung von Projekten, Verfassung des Projektplanungsauftrags sowie des Pro-
jektauftrags nach Mal3gabe des Projektmanagementhandbuchs des Landes
Berlin oder vergleichbarer Regularien.

Besetzung und Fuhrung des Projektteams als vorgesetzte Stelle im Projektkon-
text

Einrichtung der Projektorganisation

Information der Abstimmungsinstanz

Koordinierung und Steuerung des Projekts

Regelmaliger Bericht gegentiber der Entscheidungsinstanz tuber den Projekt-
fortschritt, (iber notwendige Anderungen am Projektvorgehen und tiber Projektri-
siken

Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen fir die Entscheidungsinstanz

o Umsetzung von Beschliissen der auftraggebenden Stelle oder der Entschei-

dungsinstanz

o Sicherstellung der Erfillung des Projektauftrags und der handlungsleitenden

Ziele

o Steuerung des Chancen- und Risikomanagements sowie des Stakeholdermana-

gements

o Angemessene Dokumentation des Projekts

o Reprasentation des Projekts gegentiber Dritten

o Verantwortung der Abnahme des Projekts durch die auftraggebende Stelle oder

die Entscheidungsinstanz

o Reflektion des Projektverlaufs und des -managements

o Verfassen des Abschlussberichts sowie von dessen Bestandteilen
e Hierzu gehoren im Falle der Projektkoordination:

o Unterstutzung der Berichtspflichten gegentiber der Entscheidungs- oder Abstim-

mungsinstanz

o Unterstitzung bei der Erstellung von Entscheidungsvorlagen fir die Entschei-

dungsinstanz

o Unterstutzung des Projektcontrollings und Umsetzung des Qualitdtsmanage-

ments

o Unterstltzung der Steuerung des Chancen- und Risiko- sowie Stakeholderma-

nagements

o Unterstutzung der Ursachenanalyse und MalRnahmenfindung und -umsetzung

im Falle der Abweichung von Projektplanen und Einordnung dieser in den ge-
samten Projektkontext

o Uberwachung der Umsetzung von verabredeten MalRnahmen bei Projektabwei-

chungen

O O O O O

o
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o Unterstutzung bei der Reflexion des Projektverlaufs und des durchgefiihrten
Projektmanagements sowie beim Verfassen des Abschlussberichts samt aller
Bestandteile

o Sicherstellung einer angemessenen Dokumentation

o Umsetzung der Berichtsstrukturen

Verbindungsstelle der Abteilung Zentraler Service

Entgegennahme von (referatstibergreifenden) Anfragen und Koordination der Be-
antwortung: Entscheidung, ob und welche Zustandigkeitsbereiche der Referate der
Abteilung von der Anfrage betroffen sein kdonnten und Weiterleitung an die Leitun-
gen der betroffenen Referate; Setzen von Ruckmeldefristen und Rucklaufkontrolle,
ggfs. Erinnerung.

Schriftliche Zusammenfassung der Riuckmeldungen der einzelnen Referate und in-
haltliche Uberprufung der Riickmeldungen auf Richtigkeit und Plausibilitat, Ausrau-
men etwaiger Widerspriiche und Klarung von sich durch die Rickmeldungen erge-
benden Fragen. Erstellung eines Entwurfs fiir eine gemeinsamen, widerspruchs-
freien und schliissigen Riickmeldung der Abteilung, die anschlieRend der Abtei-
lungsleitung zur Freigabe vorgelegt wird.

Weiterleitung der freigegebenen Antwortentwiirfe an die anfragen Stellen, insbeson-
dere die Verbindungsstelle im Prasidialbereich.

Administrative Unterstlitzung der Abteilungsleitung Zentraler Service

Verwaltung, Dokumentation und Veraktung des Schriftverkehrs der Abteilungslei-
tung: Ablage der gesamten Korrespondenz anhand des mit der Abteilungsleitung
abgestimmten Ablagekonzepts; Priifung, Festlegung und Uberwachung von Aufbe-
wahrungsfristen

Eigenverantwortliche Verwaltung und Pflege der (digitalen) Ablagestruktur
Koordinierung, Planung und Organisation von Terminen der Abteilungsleitung
Telefondienst

Sicherstellung der Bewirtung von Prasenzterminen der Abteilungsleitung (Bespre-
chungsdienst)

Pflege von abteilungsweiten Listen und Datenbanken zu Beauftragten der Behérde
sowie zur Infrastruktur

Aufgabenschwerpunkte (optional):

Leitungsspanne: -

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

Stellenzeichen ZS AbtL Ref
Bewertung E 11 (Bewertungsvermutung)
Fuhrungskraft: [] Ja X Nein
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

[
[

O Od 0O

[

[]
X

0 X

I

[]
[

[

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)

(Tarif-)Beschiftigte

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fir Biromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fir Birokommunikation, Blrokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fur Burokommunikation)
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach o6ffentliche Verwaltung, Politik-, Geistes-, Sozial-, Rechts-, Wirtschafts-,
Verwaltungswissenschaft
abgeschlossener Verwaltungslehrgang
[] 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.
8§ 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

Mehrjahrige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung

(vorzugsweise in einem Aufgabengebiet mit inhaltlichen Bezligen zur ausgeschriebe-
nen Stelle)

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 / Langjahrige Fuhrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer /
mittlerer Arbeitsgruppen /
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Leistungsmerkmale

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.1

Fachkompetenzen

3.1.1

Vertiefte Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungs-
verfahrensgesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz,
Gemeinsame Geschéftsordnung Allgemeiner Teil) sowie Kennt-
nisse der datenschutzrechtlichen Bestimmungen (Berliner Daten-
schutzgesetz, Daten-schutz-Grundverordnung)

3.1.2

Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender
Fordergesetze (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, Landes-
antidiskriminierungsgesetz, Gesetz zur Foérderung der Partizipa-
tion in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin, 88 2-14 Lan-
desgleichstellungs-gesetz, Gesetz lber die Gleichberechtigung
von Menschen mit und ohne Behinderung, Verwaltungsvorschrif-
ten Uber die Inklusion von Menschen mit Behinderung in der Ber-
liner Verwaltung, Gesetz zur Gleichberechtigung von Menschen
unterschiedlicher sexueller Identitat)

3.1.3

Kenntnisse des Haushaltsrechts (Landeshaushaltsordnung und
entsprechende Ausflihrungsvorschriften)

3.14

Umfassende Kenntnisse Uber Aufbau, Strukturen und Verfahren-
sablaufe der Berliner Verwaltung

3.1.5

Kenntnisse und Erfahrungen der zu beachtenden arbeits- und
dienstrechtlichen Vorschriften einschlielich der Beteiligungs-
pflichten der Beschaftigtenvertretungen (z.B. Landesbeamtenge-
setz, 88 611-630 Birgerliches Gesetzbuch, § 106 Gewerbeord-
nung, Tarifvertrag der Lander, Berufsbildungsgesetz, 88 70-90
Personalvertretungsgesetz, 88 15-18 Landesgleichstellungsge-
setz, 88 163-167 Neuntes Buch Sozialgesetzbuch)

3.1.6

Allgemeine IT-Anwender-Kenntnisse (MS-Office)

3.1.7

Vertiefte Kenntnisse des Projektmanagementhandbuchs des
Landes Berlin und praktische Erfahrungen in der Strukturierung
und Durchfiihrung von Projekten

3.1.8

Kenntnisse im Qualitdtsmanagement, in der Organisationsent-
wicklung und im Prozessmanagement

3.1.9

Kenntnisse und Erfahrung in der Biroablauforganisation
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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

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungsféhigkeit

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 ei-
genen Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anfor-
derungen an

o (Ubertragt Erfahrungen und Erkenntnisse, die aul3erhalb des
Arbeitsfeldes gewonnen werden

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

¢ erkennt Optimierungsbedarf im eigenen Arbeitsbereich

e (Ibernimmt Sonderaufgaben

3.2.2

Organisationsfahigkeit

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

e plant und denkt vorausschauend

e konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritaten

o fordert die fachliche Zusammenarbeit und nutzt vorhandene
Kontakte

e zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht
Zusammenhéange

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e organisiert die Arbeitsablaufe vorausschauend nach Kosten-
Nutzen- Gesichtspunkten

¢ richtet Zielsetzungen an den vorhandenen Ressourcen aus

e steuert, unterstitzt und Uberprift den Zielerreichungsprozess

o denkt fach- und ressortiibergreifend

3.24

Entscheidungsfahigkeit

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

¢ entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beach-
tung der Folgewirkungen

e kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

¢ revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hin-
tergrund neuer Erkenntnisse und Informationen

e lasst sich an den eigenen Ergebnissen/Leistungen messen

3.2.5

Belastbarkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu
agieren
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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

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

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

o bewadltigt auch grol3e Arbeitsmengen in konstant guter Qua-
litat

o bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und —situationen

3.2.6 Selbststandigkeit X

P Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen

e beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfiigbaren
Informationen flr Entscheidungen

¢ erledigt und l6st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ

¢ greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf

e strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefuhl

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X

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

aulert sich adressaten- und anlassgerecht

hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

zeigt Interesse flr andere, erfragt deren Meinung

erlautert die Zusammenhange und gibt Wissen weiter
verfligt Uber eine ausgezeichnete sprachliche Ausdrucks-
fahigkeit

3.3.2 Kooperationsfahigkeit X

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

¢ kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzep-
tieren

o fordert aktiv die bereichsibergreifende Zusammenarbeit

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X

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

o erlautert Zusammenhénge und Entscheidungsgriinde

e argumentiert verstandlich (benutzt adressatengerechte Spra-
che)

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

o vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwirdig
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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 Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, 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 gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, MalRBhahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange bertcksichtigen zu kdnnen

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 behandein.

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

¢ st offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragungberticksichtigt die Belange der
Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die Aufga-
benwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.3.6 Teamfahigkeit X

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 Aufga-
ben im Team teilen

o fordert die sachliche und persdnliche Zusammenarbeit im
Team

o stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund

e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen
Teammitglieder akzeptieren

Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (ohne Fiuhrungsverantwortung) Seite 8 von 9



Beteiligung der Beschéaftigtenvertretungen

[] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

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

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

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(gemarn § 2 PersVG)

4. Ero6ffnung

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 fiir die Dauer der Gultigkeit
des AP.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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