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Anforderungsprofil 

Stand: .. .02.2026 

Ersteller/-in: 
(Bearbei-
terZ) 

II AbtL 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 
 
 

Dienststelle:  Organisationseinheit: 

Landesamt für Flüchtlingsangele-
genheiten und Unterbringung (LFU) 

 Abt. II, Referat C, Gruppe II C 4  

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse) 

  
 
Sachbearbeitung Vertragsplanung / Vertragsmanagement Dienstleistungsverträge 
 
Im LFU, Abt. II (Unterkünfte), wird die gesamte Vertragsplanung für Dienstleistungen zum 
Betrieb und zur Errichtung von Unterkünften für das LFU zentral koordiniert geplant, organi-
siert und zur Umsetzung gebracht. Inkludiert sind die verantwortlich geführten Datenerfas-
sungen über die realen und planerischen Zahlungsströme sowie die permanente Daten-
nachhaltung in verschiedenen Datenbanken/ Fachverfahren (GStU).  
 
 

  

• Vertragsplanung 
Controlling/ Bedarfsermittlung und Fristenmanagement über Verträge (Betrieb, 
Verpflegungsdienstleistungsvertrag, Sicherheitsdienstleistung, Verträge über 
aufsuchende Sozialarbeit, sonstige Dienstleistungsverträge) in Datenbanken 
und Zahlungsstromliste führen 
 
Vorbereitungen zu Vertragsabschlüssen (Auswahl von Vergabeverfahrensarten, 
Planung und Sicherstellung Vertragsabschlüsse oder Verlängerungen unter Op-
tionsziehungen, Benchmarking) 
 
 

• Vertragsabschlussmanagement Dienstleistungsverträge 
Daten- und Fristenmanagement führen 
Umsetzung Vertragsverlängerungen/ Optionsziehungen 
Vergabekoordination 

 
 

 
Stellenzeichen II C 4.11/ II C 4.12 / II C 4.13 

Bewertung E 9b (Bewertungsvermutung) 

Führungskraft:  Ja  Nein 

Leitungsspanne: 
(Anzahl und Laufbahngruppe 
der dauerhaft unterstellten Mit-
arbeiter/innen) 
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2 Formale Anforderungen 

(bitte Passendes auswählen, entsprechend ändern oder streichen) 

 Beamtinnen und Beamte 

 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für 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. höherer nichttechnischer Verwaltungsdienst) 

       (weitere Laufbahnen) 

 abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) 

         der Fachrichtung Betriebswirtschaft, Immobilienwirtschaft oder öffentliche Verwal- 
         tungswirtschaft oder abgeschlossene kaufmännische Ausbildung in der Immobilien- 
         wirtschaft mit einschlägiger Berufserfahrung 
    abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium 

im Hauptfach       

(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium) 

 

(Tarif-)Beschäftigte 

 

 Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten mit mindestens einjähriger Verwal-

tungserfahrung 

 abgeschlossener Verwaltungslehrgang I 

 abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) 

im Hauptfach bevorzugt aus den Fachrichtungen Betriebswirtschaft, Wirtschaftswis-

senschaften, Wirtschaftsrecht, Rechtswissenschaften, Verwaltungswissenschaften, 

Geisteswissenschaften, Facility Management oder Immobilienwirtschaft 

 abgeschlossener Verwaltungslehrgang II 

 geprüfte/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 Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen 

      (ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften) 

 sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung       

 

Weitere Anforderungen für beide Berufsgruppen 
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  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.1 Fachkompetenzen 

3.1.1 Kenntnisse der Fach-  /Rechtsmaterie (z.B. Vertragsrecht, Verga-
berecht ( wie BerlAVG, GWB, VgV, UvGO), AsylG, ASOG etc.) 

 x   

3.1.2 Kenntnisse des Verwaltungsrechts und im Bereich des 
Haushaltsrechts (z.B. VwVfG, GGO I/ GGO II, LHO, AV 
LHO) 

 x   

 Grundlegende Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Best-
immungen (BlnDSG, EU-DSGVO) 

  X  

3.1.3 Allgemeine IT- Anwenderkenntnisse (z.B. MS Office, FV 
GStU, Objektdatenbank) 

x    

 

  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
⚫  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2 Persönliche Kompetenzen 

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veränderungsfähigkeit 

 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert 
zu arbeiten, den Handlungsrahmen auszufüllen und aktiv 
Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf 
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu er-
werben. 

 
 

 
  

• arbeitet aktiv und geht Arbeiten zügig an 

• stellt sich veränderten Anforderungen/Entwicklungen im 
eigenen Fachgebiet und passt das eigene Handeln den 
Anforderungen an 

• überträgt Wissen aus anderen Zusammenhängen auf das 
eigene Arbeitsgebiet 

• nimmt Initiativen anderer auf und lässt diese in das eigene 
Handeln einfließen 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturie-
ren und entsprechend zu agieren. 

X    

• steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach 
terminlichen und sachlichen Erfordernissen 

• bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlösungspro-
zess mit ein und berücksichtigt deren Belange 

• zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht 
Zusammenhänge 
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  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
⚫  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 

 Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel 
hin auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effi-
zient ein­ zusetzen. 

X    

• zeigt Kostenbewusstsein, handelt wirtschaftlich 

• organisiert die Arbeitsabläufe vorausschauend nach Kos-
ten-Nut­zen-Gesichtspunkten 

• steuert, unterstützt und überprüft den Zielerreichungspro-
zess 

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen 
zu treffen und dafür Verantwortung zu übernehmen. 

 X   

•  trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen 
in angemessener Zeit 

•  trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter 
schwierigen Bedingungen 

• macht Entscheidungen transparent und übernimmt Verant-
wortung für eigene Entscheidungen 

 

3.2.5 Belastbarkeit 

 Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen überlegt 
zu agieren 

 X   

• hält ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter 
Druck (hohe Stresstoleranz) 

• bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, 
reagiert gelassen und behält den Überblick 

• ist in der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisa-
torische Veränderungen einzustellen 

 

3.2.6 Selbständigkeit 

 Fähigkeit, den zur Verfügung stehenden Handlungsrahmen 
aktiv auszufüllen 

 X   

•  beschafft sich selbständig alle notwendigen und verfügba-
ren Informationen für Entscheidungen 

• erledigt und löst Aufgaben und Fragestellungen eigeninitia-
tiv 

• hält Zeiten und Absprachen ein 

 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen. 

 X   

• äußert sich verständlich, schlüssig, und sachbezogen 

• zeigt Interesse für andere, erfragt deren Meinung 

• gibt Informationen in verständlicher Form weiter  

 



Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (ohne Führungsverantwortung) Seite 5 von 7 

  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
⚫  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

 Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; 
Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben 

 

 

 

X 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

• arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men 

• verhält sich kollegial und hilfsbereit 

• kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer ak-
zeptieren 

 

 

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

 Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und 
internen Kunden zu begreifen. 

X    

• versteht sich als Dienstleister/in 

•  gibt Informationen in verständlicher Form weiter und hält 
keine wichtigen Informationen zurück 

• vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwürdig 

 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u. a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identität, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung 
zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu 
pflegen. 

 X   

•  berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen 
verschiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren struk-
turellen Diskriminierungserfahrungen 

•  zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen 
Erfahrungshintergründen und Lebensweisen (Wertschät-
zung von Vielfalt) 

• wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren 
abzubauen 

 

 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Aus-
wirkung auf Personen mit und ohne Migrationsge-
schichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu 
können 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Perso-
nen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu über-
winden sowie 

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

X      

 



Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (ohne Führungsverantwortung) Seite 6 von 7 

  *) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 

3   Erläuterung der Begriffe   
⚫  Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 

Gewichtungen* 

4 3 2 1 

 •  weiß um und berücksichtigt die besonderen Situationen von 
Menschen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekäre 
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehr-
sprachigkeit usw. geprägt sein kann 

• ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschied-
licher Herkunft und Prägung 

• berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- 
und zielgruppengerecht aus 

   

3.3.6 
 

  

Teamfähigkeit 

► Fähigkeit, sich und sein Können in ein Team optimal ein-
zubringen und gemeinsame Projekte zu entwickeln und 
umzusetzen. 

 
X 

  

• setzt eigene fachliche und persönliche Möglichkeiten im 
Team ein 

• fördert die sachliche und persönliche Zusammenarbeit im 
Team 

• kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen 
Teammitglieder akzeptieren 
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Beteiligung der Beschäftigtenvertretungen 
 
 

 Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: ___________/ ___________________ 
 
 

1. Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen 

(gemäß § 178 Abs. 2 SGB IX) 

___________________________________________________________________ 
 
 

2. Beteiligung der Frauenvertretung 

(gemäß § 17 Abs. 1 LGG) 

___________________________________________________________________ 
 
 

3. Kenntnisnahme des Personalrats 

(gemäß § 2 PersVG) 

___________________________________________________________________ 
 
 

4. Eröffnung 
 
Eine Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am _____________ von __________________ 
ausgehändigt. 
 
Herr/Frau ________________________________ hat (mit) mir das AP erörtert. 
 
Ich bin damit einverstanden, dass meine dienstlichen Beurteilungen ab sofort auf der Grundlage 
des Anforderungsprofils (AP) erstellt werden. Diese Entscheidung gilt für die Dauer der Gültigkeit 
des AP. 
 

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers 

         

 
 

 


