Ersteller/-in:
Anforderungsprofil (Bearbeiter2) I D (k)
QS am: 31.01.25/ZS B 2

Stand: Januar 2025

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:

Landesamt fur
Flichtlingsangelegenheiten

Organisationseinheit:

Abteilung |
Referat | D
Sachgebiet | D 22

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Leitung des Sachgebiets | D 22 Abrechnung Heimkosten

AP’s, BAK’s)

obachten

Fachliche Leitung des

Strategische Steuerun

Personalfihrung des Sachgebiets verantworten
e Nachgeordnete Dienstkréfte zu einer selbstandigen Arbeitsweise befahigen
e Ziele und Anforderungen beschreiben und kommunizieren (Zielvereinbarungen,

o RegelmaRiges Feedback geben (Personalgesprache, Beurteilungen usw.)
e Malinahmen der Personalentwicklung initiieren, durchfiihren und Wirkungen be-

¢ Veranderungsvorschlage aufnehmen und Innovationen férdern
Aufgaben im Arbeitsschutz und Gesundheitsmanagement wahrnehmen
o offene integrative Kommunikationskultur schaffen

Sachgebiets verantworten

e Dienst- und Fachvorgesetztenfunktion gegentber den Dienstkraften im Sachgebiet

e Organisation der Arbeit im Sachgebiet und fachliche Koordinierung der Aufgaben-
verteilung/des Personaleinsatzes

e Erstellung von fachlichen Vorgaben (Arbeitshilfen/-anweisungen)

¢ Konzeption, Analyse und Weiterentwicklung von Fachthemen

g des Sachgebiets verantworten

e Erfolgsindikatoren messen und Zielerreichung evaluieren; Zielabweichungen ermit-
teln und gegensteuern; Controlling-Kreislauf umsetzen

Prozessverantwortung fiir das Sachgebiet wahrnehmen
e Geschéftsprozesse erfassen und optimieren
e Defizite im Prozessablauf erkennen und GPO-MalRBhahmen gemeinsam mit der GrL
und der RefL erarbeiten

Aufgabenschwerpunkte (optional):

Leitungsspanne:

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

Stellenzeichen 1D 22
Bewertung EG 10 TV-L
Fihrungskraft: X Ja [] Nein

ca. 10-15 Dienstkrafte, EG 6
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2 Formale Anforderungen
(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

(Tarif-)Beschéftigte

X Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fiir Biromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fur Burokommunikation, Burokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fur Burokommunikation) inkl. mind. 10-jahrige gleichwertige Berufserfah-
rung
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach mit dienlicher Fachrichtung
abgeschlossener Verwaltungslehrgang I

[ ] geprufte/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

O X XU

O X O

Weitere Anforderungen

[] Zusatzqualifikation

X Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung/Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise in einer Sozialbehorde)

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

X Erfahrung in der Leitung kleinerer/mittlerer Arbeitsgruppen wiinschenswert

[]
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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 Fundierte Kenntnisse im Sozial- und Asylrecht (insbesondere: X
AsylbLG, AsylG, SGB I, SGB Il, SGB V, SGB VIlI, SGB X, SGB
XI) und fundierte Kenntnisse im EU-Aufnahmerecht

3.1.4 Umfassende Kenntnisse des Verwaltungsrechts (insb.: OWIG, | x
VWGO, VWVIG, VWZG, VWVG)

3.1.5 [Allgemeine Kenntnisse uber Aufbau, Strukturen und Verfahren-| x
sabléaufe der Berliner Verwaltung (insb.: VvB, ASOG BIn, AZG,
ZustKat AZG, BezVG, GGO | und II)

3.1.6 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse (insbesondere: MS Office, X
Word, Excel, Powerpoint, Outlook)

3.1.7 Kenntnisse im Personal- und Dienstrecht sowie der Rechte der X
Beschaftigtenvertretungen (TV-L, LBG, BeamtStG, LGG, Pers
VG, SGB IX)

3.1.8 Kenntnisse der fir die Personalfiihrung und — entwicklung ein- X

schlagigen Leitlinien und Vereinbarungen
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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 Veranderungsfahigkeit
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.

geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im ei-
genen Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anfor-
derungen an

Ubertragt Erfahrungen und Erkenntnisse, die er/sie aul3er-
halb seines/ihres Arbeitsfeldes gewonnen hat

ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

Ubernimmt Sonderaufgaben

3.2.2

Organisationsfahigkeit
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren

und entsprechend zu agieren.

steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach ter-
minlichen und sachlichen Erfordernissen

bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlésungspro-
zess mit ein und beriicksichtigt deren Belange

fordert die fachliche Zusammenarbeit und nutzt vorhandene
Kontakte

zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht
Zusammenhange,

zieht folgerichtige Schliisse stellt notwendige Informations-
und Kommunikationswege sicher

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.

kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln 6kono-
misch umgehen

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
steuert, untersttitzt und tberprift den Zielerreichungsprozess
denkt fach- und ressortubergreifend
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3.2.4 Entscheidungsfahigkeit X

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

o erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab subsumiert politische Vorgaben in
Entscheidungsprozesse

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

o trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter schwie-
rigen Bedingungen

¢ kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

e macht Entscheidungen transparent und Gbernimmt Verant-
wortung fir eigene Entscheidungen

e lasst sich an den eigenen Ergebnissen/Leistungen messen

3.25 Belastbarkeit

» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen (berlegt zu
agieren

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

o verflgt Uber eine hohe Leistungsfahigkeit in jeder Situation

¢ arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

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

o bewadltigt auch grolRe Arbeitsmengen in konstant guter Qua-
litat

o bewadltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

3.2.6 Selbstandigkeit

P Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen

e beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren
Informationen flr Entscheidungen

e Wweil3, wer wann zu beteiligen ist

¢ greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf

e interessiert sich fiir eigene und andere Aufgabenfelder / flr
das politische Geschehen

3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit

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

aulert sich verstandlich, schlussig, und sachbezogen
hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

zeigt Interesse flr andere, erfragt deren Meinung
erlautert die Zusammenhange und gibt Wissen weiter
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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 zusam-
men

geht auf andere zu und integriert sie in Prozesse/Verfahren
er6ffnet Handlungsspielrdume

gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informa-
tionen zuriick

fordert aktiv die bereichsibergreifende Zusammenarbeit

3.3.3

Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und

internen Kunden zu begreifen.

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

versteht sich als Dienstleister/in

erlautert Zusammenhange und Entscheidungsgriinde
argumentiert verstandlich (benutzt adressatengerechte Spra-
che)

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

3.3.4

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.

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

berticksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren
wahr und wirkt darauf hin, diese abzubauen
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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
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X

» umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Malinahmen 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 behandeiln.

e weil3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse Uber Instru-
mente zu deren Abbau an

¢ |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese
Uberwinden

e Dberlcksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung 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.

¢ 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

¢ kann ldeen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen
Teammitglieder akzeptieren

o teilt Erfolge mit dem Team
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

3.4

Fuhrungskompetenzen (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.

tberblickt Gesamtzusammenhé&nge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

liefert logisch schliissige und realisierbare Losungsmaoglich-
keiten sowie konkrete Umsetzungsschritte

trifft Verallgemeinerungen und leitet Handlungsbedarfe ab
erkennt Entwicklungstendenzen, analysiert sie

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 Beschatftigten entsteht

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

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

begreift Vielfalt von Menschen als Bereicherung fir 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 fir die Schaffung der erforderlichen Rah-
menbedingungen ein und berilcksichtigt 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 -maflinahmen

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

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

erkennt und wurdigt die individuellen Fahigkeiten und Poten-
tiale der Beschaftigten unter Berticksichtigung einer zielge-
richteten Frauenférderung

unterstitzt die Beschéftigten in inrem Veranderungsinteresse
fordert zielgerichtet die Lernbereitschaft und Qualifizierung
der Beschaftigten
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4

3

2 1

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.

X

reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

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

zeigt Problembewusstsein, Eigeninitiative und Engagement.
zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Problemlésungen

3.4.4

Innovationskompetenz
P Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen,

Veranderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen
und kreativ neue Ideen zu entwickeln.

initiiert Veranderungs- und Verbesserungsprozesse

verfolgt Entwicklungen und erkennt Ver&nderungsbedarfe
kennt den Kernprozess der Organisationsentwicklung
erkennt die entscheidenden Kosten- und Aufwandtreiber so-
wie die Schwachpunkte in wichtigen Teilprozessen
Beratung der Hausleitung zum Thema Veranderungspro-
zesse und Organisationsentwicklung

3.4.5

Repréasentations- und Netzwerkkompetenz
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 kntpfen und so zu pfle-
gen, dass nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach aulRen

organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit

stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprachspartnerin-
nen und Gesprachspartner ein
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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
(geméanR § 17 Abs. 1 LGG)

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(gemarn § 2 PersVG)

4. Eré6ffnung

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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