Stand: Februar 2026

_ Ersteller/-in:
Anforderungsprofil (Bearbeiterz) ID

QS am: 27.02.2026, ZSB

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Abteilung |

Landesamt fiir Referat | D

Fliichtlingsangelegenheiten Gruppe | D2

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

Mitarbeiter im Bereich Sprachmittlung zur Unterstiitzung der Prozesse Registrierung /
Verteilung / Leistungsgewdhrung / Zuweisung

Miindliche und vereinzelt schrifiliche Ubersetzungen von Sachverhalten / Feststellun-
gen von den Zielsprachen in die deutsche Sprache und umgekehrt
Standortbezogene und standortiibergreifende Einsdtze fur die Uberse’rzungen (so-
wohl termingebunden als auch termin-ungebunden)

Vereinzelte Wahrnehmung von AuB3enterminen fiir Ubersetzungen auferhalb der
Standorte des LAF (z. B. in Unterkiinften bei Veranstaltungen des LAF)

Kurzfristige Vertretungstatigkeiten fiir andere Sprachmittler*innen gleicher Sprachen

Unterstiitzende (einfache) Verwaltungstatigkeiten:

Aktenpflege- und -ablage

Dateneingabe fiir Statistiken

Eingabe von Kundendaten in das IT-gestiitzte System

Unterstiitzungsarbeiten fiir die Sachbearbeiter*innen (z.B. Zusammenstellen von
Unterlagen, Vorbereiten von Geschaftsvorfdllen)

Unterstiitzung bei der Kundenbedienung / Kund/innenstromsteuerung

Einfache, unterstiitzende Biirotdtigkeiten nach Einzelanweisung

(z.B. Archivierungsarbeiten)

Aufgabenschwerpunkte (optional):

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahngruppe
der dauerhaftunterstellten Mit-
arbeiter/innen)

Stellenzeichen | D 24.31 ff.
Bewertung EG 4, Fgr. 1 TV-L
Fihrungskraft: ] Ja X Nein
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder ergéanzen)

[
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Beamtinnen und Beamte
Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fur 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. 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-)Beschaftigte

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fir Biromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fir Burokommunikation, Burokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fur Burokommunikation)
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossener Verwaltungslehrgang II
[] gepriifte/r Verwaltungswirt/in
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium
im Hauptfach
(Master oder Diplom oder Magister Artium)
abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. 8 8 Abs. 4 LfbGi.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

mindestens einjahrige Berufserfahrungen aus einer Anstellung als Sprachmittler/in im
offentlichen Dienst ODER mindestens einjahrige, nachweisbare Berufserfahrung als
freiberufliche/r Sprachmittler/in (Honorarsprachmittler/in) fur den 6ffentlichen Dienst
Sprachbeherrschung erste Zielsprache und deutsch auf einem C1 Niveau oder ver-
gleichbar

Sprachbeherrschung einer zweiten Zielsprache auf mindestens einem B2 Niveau
winschenswert bzw. die Bereitschaft dieses Sprachniveau durch Weiterbildungen zu
erwerben

Bereitschaft zur Arbeit im 3-Schichtbetrieb (24/7), auch in den Nachtstunden sowie an
Wochenenden und Feiertagen ist zwingend erforderlich
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*) 4 wunabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*
4 3 2 1
3.1 Fachkompetenzen
3.11 Gute Deutschkenntnisse (sprachgewandt) X
3.1.2 Sprachgewandtes Agieren in der gesuchten ersten und zweiten X
Zielsprache
3.1.3 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (Arbeitsanwei- X
sungen, Hausordnungen)
3.1.4 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse (Standardsoftware MS- X
Office)
3.2 Personliche Kompetenzen
3.21 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.
¢ arbeitet aktiv und geht Arbeiten zligig an
e (bertragt Erfahrungen und Erkenntnisse, die er/sie aul3er-
halb seines/ihres Arbeitsfeldes gewonnen hat
e springt fUr andere ein
e st bestrebt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand zu hal-
ten
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.
e erfasst Sachverhalte/Fragestellungen schnell und differen-
zZiert
e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. fir den Arbeitsablauf zweckmafigen Zeit-
punkt vor
e zieht folgerichtige Schllsse stellt notwendige Informations-
und Kommunikationswege sicher
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewtinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.
e kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln ékono-
misch umgehen
e nutzt die vereinbarte bzw. vorgeschriebene Arbeitszeit konti-
nuierlich (stetig, zuverlassig) zur Erfullung des Arbeitsauftra-
ges
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*) 4 wunabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich

P Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 3

2 1

3.24

Entscheidungsfahigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daftir Verantwortung zu ibernehmen.

X

e entscheidet ziigig und zeitnah bzw. in angemessener Zeit
e kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden
e |asst sich an den eigenen Ergebnissen/Leistungen messen

3.2.5

Belastbarkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen Uberlegt zu
agieren

e arbeitet auch unter Zeitdruck ohne nennenswerten Fehler
und Leistungsschwankungen

e arbeitet auch unter Belastung prézise und effizient

e halt auch bei anhaltend hoher Arbeitsbelastung den verein-
barten Zeitplan ein

3.2.6

Selbststandigkeit

» Fahigkeit, den zur Verfliigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufullen

e Kklart offene Fragen
¢ strebt nach Verantwortung, zeigt Verantwortungsgefuhl
e halt Zeiten und Absprachen ein

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

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

spricht préazise, flussig und zuhérerorientiert

aulert sich verstandlich, schlussig, und sachbezogen
auBert sich adressaten- und anlassgerecht

hort aktiv zu, reflektiert und lasst ausreden

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

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

¢ verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
e verhalt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
e schafft und schenkt Vertrauen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

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

e versteht sich als Dienstleister/in
verhalt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

e argumentiert verstandlich (benutzt adressatengerechte Spra-
che)

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter und halt
keine wichtigen Informationen zurick
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*) 4 wunabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich

Gewichtungen*

3 P Erlauterung der Begriffe
® 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 Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschéatzenden Umgang zu
pflegen.

¢ berlcksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturel-
len Diskriminierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegentiber unterschiedlichen Er-
fahrungshintergrinden und Lebensweisen (Wertschatzung
von Vielfalt)

e wirktaktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren ab-
zubauen

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X
» umfasst die Fahigkeit gemar § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mal3nahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen 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 behandeln.

¢ weil3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekére
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehr-
sprachigkeit usw. gepragt sein kann

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

¢ bericksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zZielgruppengerecht aus

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.

e setzt eigene fachliche und personliche Maoglichkeiten im
Team ein

o fordert die sachliche und personliche Zusammenarbeit im
Team

e kann Teamentscheidungen akzeptieren
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Beteiligung der Beschéftigtenvertretungen

[] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

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

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

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(geman § 2 PersVG)

4. Er6ffnung

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 fir die Dauer der Gultigkeit
des AP.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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