Stand: Dezember 2025

Ersteller/-in: 5
Anforderungsprofil (Bearbeiterz) Pras (k)

QS am: 04.12.2025, ZSB

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:

Organisationseinheit:

Landesamt fur Flichtlingsangelegenheiten Zentraler Service

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Leitung der Abteilung Zentraler Service mit den Referaten: Justiziariat und Vergabe,
Personalmanagement, Infrastruktur, Finanzen & Controlling

Strategisches Management

Strategische Verantwortung fur Grundsatzthemen wie Personalplanung und -ent-
wicklung einschlieRlich Flihrungskrafteentwicklung, innovative Organisationsstruk-
turen und -prozesse, Arbeitsschutz, Gesundheitsmanagement sowie Dienstge-
baude-Liegenschaftsmanagement

Vertreten bzw. Vorgabe von Abteilungszielen (Qualitats- und Leistungsziele, Ziele
zur Weiterentwicklung der Dienstleistungsorientierung und Mitarbeiterzufriedenheit
sowie zur Starkung des wirtschaftlichen Verwaltungshandelns)

Veranlassen bzw. Einleiten von erforderlichen MaRhahmen zur Gegensteuerung /
Kontrolle der Umsetzung

Sicherstellen einer vorausschauenden Planung sowie des ziel- und ergebnisorien-
tierten Einsatzes der Personal- und Sachmittel

Einflussnahme auf die Einhaltung/Erreichung vereinbarter Qualitats-, Mengen- und
Kostenparameter fur Produkte und Projekte

Vornehmen erforderlicher abteilungsinterner Prozesskorrekturen und -anpassungen
bezogen auf Geschaftsprozesse mit grundsatzlicher oder erheblicher abteilungs-
Ubergreifender Bedeutung/Wirkung

Personalfiihrung und -management

Individuelle Zielvereinbarungen mit nachgeordneten Dienstkréften initiieren, ab-
schlieBen und die Zielerreichung kontrollieren.

Mafinahmen der Personalentwicklung initiieren, durchfihren und Wirkungen be-
obachten

Fortbildungsbedarfe erkennen, Umfang ermitteln und Folgeschritte einleiten
Wahrnehmung der Aufgaben im Arbeitsschutz und Gesundheitsmanagement
Einhaltung der dienst- und tarifrechtlichen Bestimmungen sowie Flrsorgepflicht be-
achten

Fach- und Ressourcenverantwortung

Quialitats- und Leistungsparameter bzw. Standards festlegen

Erfullungsstand bewerten und ggf. nachsteuern

Grundsétzliche Rechts- und Verfahrensfragen entscheiden
Kommunikation/Zusammenarbeit sicherstellen

Steuerung der personellen und finanziellen Ressourcen, Prioritdtensetzung in Per-
sonal- und Haushaltsfragen bei unterschiedlichen Vorstellungen der Fuihrungskréfte
und der Fachleute der Abteilung

Verantwortung Uber die Finanzplanung, qualitative und quantitative Steuerung und
Weiterentwicklung des Stellenplans
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Aufgabenschwerpunkte (optional):

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

Stellenzeichen ZS AbtL

Bewertung A 16 LBesG

Fuhrungskraft: X Ja [] Nein
Leitungsspanne: Ca 120
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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 Rechts-, Wirtschafts-, Sozial- oder Verwaltungswissenschaft
(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium)

X OO0 X

(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 Il

[] gepriifte/r Verwaltungswirt/in
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium

im Hauptfach Rechts-, Wirtschafts-, Sozial- oder Verwaltungswissenschaft

(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

O 0O i

I

Weitere Anforderungen fir beide Berufsgruppen

Zusatzqualifikation

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in herausgehobenen Positionen der 6f-
fentlichen Verwaltung

Mehrjahrige Erfahrung in der Leitung mittlerer und gréRerer Personalkdrper sowie der
effektiven und effizienten Steuerung von Dienstleistern

0 X X Odd
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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 und Erfahrungen in der Fiihrungs- und X
Leitungstatigkeit

3.1.4 Umfassende Kenntnisse im offentlichen Dienstrecht (insbes. all-| X
gemeines Beamtenrecht, Laufbahn- sowie Besoldungsrecht) so-
wie umfassende Kenntnisse des 6ffentlichen Arbeitsrechts (ins-
bes. des TV-L)

3.1.5 Umfassende und vertiefte Kenntnisse des kameralen Haushalts-| X
rechts und der Haushaltspraxis (Planaufstellung, Haushaltswirt-
schaft, Rechnungslegung) einschl. Gender-Budgeting sowie
grundlegende Kenntnisse des Vergaberechts

Allgemeine Kenntnisse der rechtlichen Vorschriften fir die Unter-
bringung von Gefliichteten (z.B. AsylbLG, ASOG, AZG)

3.1.6 Fundierte Kenntnisse Uber Aufbau, Strukturen und Verfahrensab-| X
laufe der Berliner Verwaltung sowie der politischen Entschei-
dungsablaufe (insbesondere Funktion und Arbeitsweise des Se-
nats, RdB und der parlamentarischen Gremien), Kenntnisse im
Verwaltungsrecht einschlie3lich Gesetzgebungsverfahren

3.1.7 Kenntnisse im PersVG, LGG und SGB IX und allgemeiner Kennt- X
nisse des AGG
3.1.8 Kenntnisse im Management von IT-Angelegenheiten X
3.1.9 Anwenderbezogene IT-Kenntnisse (einschl. IT-Kommunikation) X
3.1.10 |Vertiefte Kenntnisse in der agilen Arbeitsweise sowie entspre- X
chende Qualifikationen (z.B. Scrum Master) sowie im Change-
management
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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 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 Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhangen auf das ei-
gene Arbeitsgebiet

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

¢ steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach ter-
minlichen und sachlichen Erfordernissen

e zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht
Zusammenhéange

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.

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

¢ nutzt Informationen der KLR sowie geeignete Indikatoren und
Kennzahlen fir die Entscheidungsfindung und zur Steuerung

e steuert, unterstitzt und Uberprft den Zielerreichungsprozess

e denkt fach- und ressortuibergreifend

3.24 Entscheidungsfahigkeit X

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daflir Verantwortung zu tbernehmen.

o erkennt Entscheidungsbedarfe, greift sie auf und fuhrt Ent-
scheidungsprozesse herbei

e erkennt und wégt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab

o trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter schwie-
rigen Bedingungen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

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

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen
4 3 2 1
3.25 Belastbarkeit X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu
agieren
¢ halt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck
(hohe Stresstoleranz)
e bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, rea-
giert gelassen und behélt den Uberblick
o reagiert auf kurzfristige Veranderungen souveran und passt
Handlungsstrategien den veranderten Bedingungen an
¢ bewaltigt wechselnde Arbeitsinhalte und —situationen
3.2.6 Selbstandigkeit X
P Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen
¢ beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren
Informationen flr Entscheidungen
e erledigt und lI8st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
e strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefuhl
o halt Zeiten und Absprachen ein
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich personen- und situationshezogen auszutau-
schen.
e spricht / formuliert klar und pragnant
e dulert sich adressaten- und anlassgerecht
e zeigt Interesse fUr andere, erfragt deren Meinung
¢ erlautert die Zusammenhange und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit X

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men

o respektiert Kollegen/Kolleginnen unabhangig von der Hierar-
chiestufe

¢ ertffnet Handlungsspielraume

o fordert aktiv die bereichstibergreifende Zusammenarbeit
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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

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

>

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

X

richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangern
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebote-
nen Wirtschaftlichkeit)

erlautert Zusammenhéange und Entscheidungsgrinde

findet im Umgang mit Kunden den richtigen Ton

vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwuirdig

3.3.4

Diversity-Kompetenz

>

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.

wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und ent-
sprechender Fordergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion
behinderter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, SGB IX,
UntSexIdGIG etc.)

ist fahig zum Perspektivwechsel

bertcksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemafld § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MalRnahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange bertcksichtigen 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 behandein.

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse uber Instru-
mente zu deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
uberwinden

bertcksichtigt 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

» 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.

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fir 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
o akzeptiert Verschiedenartigkeiten und nutzt diese fur die Er-
reichung vereinbarter Ziele
o fordert die sachliche und persdnliche Zusammenarbeit im
Team
¢ stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund
e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen
Teammitglieder akzeptieren
3.4 Fihrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)
34.1 Strategische Kompetenz X

o (Uberblickt Gesamtzusammenhénge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

o liefert logisch schlissige und realisierbare Lésungsmaoglich-
keiten sowie konkrete Umsetzungsschritte

¢ denkt und handelt prozessorientiert, fach- und ressorttiber-
greifend
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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

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

>

>

Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschaftigten 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 Beschatftigten entsteht

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

X

erhalt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter

begreift Vielfalt von Menschen als Bereicherung fur ihr/sein
Team und sorgt fir Gleichberechtigung und Gleichbehand-
lung

spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individu-
elles Feedback

integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des
Teams, setzt sich fur die Schaffung der erforderlichen Rah-
menbedingungen ein und berlcksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem.§ 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und
2 SGB IX

bezieht die Ziele des Frauenférderplanes in die Personalent-
wicklungsplanung ein

kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instru-
mente sowie -mafinahmen

berlcksichtigt Aspekte der Work-Life-Balance, des Gesund-
heitsmanagements etc.

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

>

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

reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

zeigt sich gegenliber neuen Herausforderungen aufge-
schlossen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur
Qualifizierung teil

geht mit Widerstanden und Kritik sicher um und passt Hand-
lungsstrategien den veranderten Bedingungen an
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

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 kntupfen und so zu pfle-
gen, dass nachhaltige Vorteile fur alle Beteiligten entstehen.

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.4.4 Innovationskompetenz X
P Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verédnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen
und kreativ neue Ideen zu entwickeln.
¢ initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse
o verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe
o stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen
bei Bedarf in Frage
o fordert und unterstiitzt Mitarbeiter*innen in der aktiven Mitge-
staltung von Veré&nderungsprozesse
3.4.5 Reprasentations- und Netzwerkkompetenz X

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

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

o stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprachspartnerin-
nen und Gesprachspartner ein

o pflegt Kontakte nachhaltig
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Beteiligung der Beschéftigtenvertretungen

[] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

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

2. Beteiligung der Frauenvertretung
(gemanR § 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 erdrtert.

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

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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