Stand: 11.04.2025

. Ersteller/-in: | | £ 4
Anforderungsprofil (BearbeiterZ)

ZS B 2(V)

QS am: 26.05.25

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Landesamt fiir Abteilung |
Fliichtlingsangelegenheiten Referat | E

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

Registrierung und Verteilung von Asylbegehrenden / Gefliichteten

e  Priifung des Personalinformationsbogens / Selbstauskunftsbogen und der polizeilichen Akte

e  Zustdndigkeitspriifung nach § 14 AufenthG sowie § 4 Absatz 1 Satz 1 AZG i. V. m. Nr. 14 ZustKat AZG
und BInLAFlichtlAEG unter Einsatz von Fachanwendungen und ggf. innerbehérdlicher Kontaktauf-
nahme

e Aufnahme von personenbezogenen Daten, anhand der vorgelegten Personaldokumente, dem Selbster-
fassungsbogen oder ggf. mittels Befragung

e Durchfiihrung der erkennungsdienstlichen Behandlung iiber das Fachverfahren DiAs (dazu gehéren u.a.
Fingerabdriicke abnehmen, Kérpergréf3e messen, Fotos aufnehmen)

e Auslésen der Verteilentscheidung nach Kénigsteiner Schlissel inkl. Einpflegen von notwendigen Daten
in den jeweiligen zustdndigen Fachanwendungen

e Ausstellung von notwendigen Unterlagen

e Bescheiderstellung mittels Verwaltungsaktes

Uberpriifung von Uberquoten

e  Einsicht und Beurteilung vorliegender Vermerke, Gutachten und anderer Schriftsdtze zwecks Priifung
iiber Vorliegen eines Uberquotenkriteriums gemaf Hamburger Katalog

o Vermerkarbeit zur Sicherstellung einer rechtssicheren Verteilentscheidung in relevanten Fdllen, insbe-
sondere auch bei Ermessensentscheidungen (§ 40 VwV{G), d.i. schriftliche Begriindung der ausgeiibten
Ermessenentscheidung

o  Kommunikation mit Schriftsatzfiihrern und Schriftsatzfiihrerinnen iiber weiterhin einzureichende Unterla-
gen und Informationen zwecks Nachvollziehbarkeit der Situation und Aktenlage

e Vermerkarbeit zu Nachforschungen

e Sachverhaltskldrung unter Zuhilfenahme von Sprachmittlern und Sprachmittlerinnen

e Uberquoten gewdhren

Konfliktgesprdche fiihren

o Ubermittlung belastender Verwaltungsentscheidungen gegeniiber Kundinnen und Kunden

o Deeskalation angespannter Situationen in Folge des Verwaltungshandelns

Zuweisende Stel

e  Prifung der sachlichen und értlichen Zustdandigkeit fiir die Unterbringung nach §8 1 Absatz 1 Satz 1, 2
Absatz 4 Satz 1 ASOG Bln in Verbindung mit Nr. 31 des Zustandigkeitskataloges Ordnungsaufgaben

e Erteilung einer Zuweisung wegen Obdachlosigkeit fiir den Personenkreis nach § 15aq, 22, 23 und 24
AufenthG in dem Fachverfahren GStU

e Verwaltung der Posteingdnge und -ausgénge in dem Postfach Zuweisende Stelle (E-Mailverkehr, Post-
facher)

e Tatigkeiten der Kundenstromsteuerung
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Stellenzeichen | E 11.f

Bewertung E8TV-L
Fiihrungskraft: [] Ja X] Nein
Leitungsspanne:

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

Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswdihlen, entsprechend dndern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir den

L]
L]

O O O

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. hoherer 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-)Beschdéftigte

X

O 0O o

Ausbildung zum/zur Verwaltungstachangestellten / Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
(ehem. Kaufmann/-frau fiir Biirokommunikation, Biirokaufmann/-frau, Fachangestellte/r
fiir Birokommunikation)

abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)

im Hauptfach

abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il

[ ] 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
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X] mindestens gute Deutschkenntnisse (B2 nach GER), Mehrsprachigkeit erwiinscht

Weitere Anforderungen fiir beide Berufsgruppen

[ ] Zusatzqualifikation

[ ] Mehrjahrige / Langjahrige einschldgige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

[ ] Mehrjahrige / Langjdhrige einschldgige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit Perso-
nalverantwortung / in der Leitung gréf3erer Personalkérper / in herausgehobenen
Positionen der dffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )

[ ] Mehrjahrige / Langjahrige Fiihrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer / mittle-
rer Arbeitsgruppen /

]

*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*
4 3 2 1
3.1 Fachkompetenzen
311 Rechtskenntnisse im Arbeitsbereich LAF, insbesondere: y
o AsylG, § 12 Abs. 1 und §§ 14-16, 18-20, 45-46, 51-52,
56, 67, 66, 71, 71a
e AsylblLG, §§ 3,4,6,10,11
e AufenthG, § 4, 15q, 22, 23 und 24
e BGB, §104
o VWVIG, §9, § 24, §§ 35-37, 39-40, §§ 41-42
o AZG, 84
e Hamburger Katalog
e Kenntnisse der GGO |
e ASOG, 8§81 iVm Nr. 31 des Zustdandigkeitskataloges
Ordnungsaufgaben
*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich
4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit X

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

4 3 2 1
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen
Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anforderungen
an
e nimmt Initiativen anderer auf und ldsst diese in das eigene Han-
deln einflieflen
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
entsprechend zu agieren.
o erfasst Sachverhalte/Fragestellungen schnell und differenziert
o steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach ter-
minlichen und sachlichen Erfordernissen
e bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problem|&sungsprozess
mit ein und beriicksichtigt deren Belange
o fordert die fachliche Zusammenarbeit und nutzt vorhandene
Kontakte
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzuset-
zen.
e organisiert die Arbeitsabldufe vorausschauend nach Kosten-
Nutzen- Gesichtspunkten
e versucht Ressourcen und Ziele in Einklang zu bringen und stellt
aufgabenkritische Uberlegungen an
e steuert, unterstiitzt und Uberpriift den Zielerreichungsprozess
3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit X
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.
e erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fiihrt Entschei-
dungsprozesse herbei
e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab
o trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit
e kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden
3.2.5 Belastbarkeit X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen (berlegt zu
agieren
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

4

3

2 1

e bleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sachlich
e istin der Lage, Belastungsspitzen zu bewdltigen
e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

3.2.6

Selbstdndigkeit

P Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen

e beschafft sich selbstdndig alle notwendigen und verfiigbaren In-
formationen fiir Entscheidungen

o klart offene Fragen

e weif3, wer wann zu beteiligen ist

e greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf

*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

4

3

2 1

3.3

Sozialkompetenzen

Sreidl

Kommunikationsfahigkeit

P Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e duflert sich verstandlich, schliissig, und sachbezogen
e duflert sich adressaten- und anlassgerecht

e hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

e gibt Informationen in verstdndlicher Form weiter

o erldutert die Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter

Sdk

Kooperationsfdhigkeit

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
zusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte
zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

e respektiert Kollegen/Kolleginnen unabhdngig von der Hierar-
chiestufe

e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzeptie-
ren

o fordert aktiv die bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

&8E

Dienstleistungsorientierung

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und in-
ternen Kunden zu begreifen.

e versteht sich als Dienstleister/in

o erldutert Zusammenhdnge und Entscheidungsgriinde

o findet im Umgang mit Kunden den richtigen Ton

e gibt Informationen in verstdndlicher Form weiter und halt keine
wichtigen Informationen zuriick

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

4 3 2 1

3.3.4 Diversity-Kompetenz X

P Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrati-
onsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identi-
tat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, beste-
hende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien
und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

o berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen
Diskriminierungserfahrungen

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

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

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

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte be-
urteilen und ihre Belange berlicksichtigen zu kdnnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden
Auswirkungen zu erkennen und zu iberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-
onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Dis-
kriminierung zu behandeln.

e weifl um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Auf-
enthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachig-
keit usw. geprdgt sein kann

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

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

3.3.6 Teamfdhigkeit X

P Fahigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal einzubrin-
gen und gemeinsame Projekte zu entwickeln und umzusetzen.
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

4

3

2 1

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

o setzt eigene fachliche und persénliche Méglichkeiten im Team
ein

o akzeptiert Verschiedenartigkeiten und nutzt diese fiir die Errei-
chung vereinbarter Ziele

o fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
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Beteiligung der Beschdftigtenvertretungen

|:| Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

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

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

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(gemaB § 2 PersVG)

4, Eroffnung

Eine Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am von
ausgehdndigt.

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 Giiltigkeit des AP.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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