
 

 

 

 

 

 

 



 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für das erste 

Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen 

Verwaltungsdienstes 

• Studienabschluss in einer der folgenden Fachrichtungen: 

o Verwaltungs-, Rechts- oder Wirtschaftswissenschaften 

o Politik- und Sozialwissenschaften 

• oder eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als 

Verwaltungsfachangestellte/r  

• oder eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum 

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement/Bürokommunikation  

• oder der erfolgreiche Abschluss des Verwaltungslehrgangs II 

einschließlich der bestandenen Verwaltungsfachwirt-Prüfung 

• oder Beschäftigte des Landes Berlin mit mind. 1 jähriger 

Erfahrung in der Leistungssachbearbeitung (SGB II, SGB XII) 
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►

●

►

• arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungs-

schwankungen 

• bewältigt wechselnde Arbeitsinhalte und –situationen 

• erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sachverhalte 

ein 

►

• handelt systematisch und strukturiert (ist sehr ähnlich zur dritten 

Operationalisierung) 

• arbeitet vorausschauend 

• strukturiert die Aufgabenbearbeitung (Vorgehen und Ziele) 

►

• verliert sich nicht in Nebensächlichkeiten 

• verteilt Aufgaben auf zur Verfügung stehende Zeit 

• übernimmt Verantwortung für die eigenen Ergebnisse 

►

• schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab 

• trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und 

übernimmt Verantwortung 

• bezieht klare Standpunkte 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

  X  



 

►

●

 • roter Faden erkennbar, logischer, verständlicher Aufbau 

(Struktur) 
    

 • drückt sich schriftlich und mündlich klar und verständlich aus 

(Grammatik) 
    

 • kommuniziert das eigene Handeln transparent (Nachvollzieh-

barkeit) 
    

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen 

auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten, 

Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. 

  X  

 • übt Kritik, ohne zu verletzen und nimmt Kritik selbst offen auf     

 • stellt das Ziel der Gruppe und nicht die eigene Person in den 

Vordergrund 
    

 • zeigt anderen gegenüber eine positive Einstellung     

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und 

internen Kunden zu begreifen. 

  X  

 • ermittelt Wünsche der Kundschaft und geht auf ihre Bedürfnisse 

ein 
    

 • richtet die Leistungserbringung an den 

Leistungsempfangenden aus (im Rahmen des gesetzlichen 

Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit) 

    

 • prüft und hinterfragt Anliegen der Kundschaft (Fragen, 

Hinweise, Beschwerden) 
    

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen 

(u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, 

Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher 

Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) 

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen, 

bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien 

und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

  X  

 • zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen 

Erfahrungshintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung 

von Vielfalt) 

    

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG bei 

Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf 

Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre 

Belange berücksichtigen zu können 

  X  



 

►

●

► Fähigkeit, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von 

Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden 

teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden 

► Fähigkeit insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit 

Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und 

Diskriminierung zu behandeln.  

 • ist offen und respektvoll gegenüber Menschen 

unterschiedlicher Herkunft und Prägung 
 

 

 

 


