Stand: Juli 2026

Anforderungsprofil .
Ersteller/-in: | | aptL

(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle:

Organisationseinheit:

Landesamt fur Abteilung |

Fluchtlingsangelegenheiten und Unterbringung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Sachbearbeitung im Geschéaftszimmer der Abteilungsleitung - Abteilung |

Sekretariats- und Vorzimmerdienst der Abteilungsleitung (z. B. Vor- und Nachberei-
tung von Terminen sowie Empfang und Betreuung der Besucher*innen)
Terminkoordination - Ansprechpartner*in fir interne und externe Kontakte
Auskunftserteilung

Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen

Bearbeitung interner und externer Postein- und ausgange unter Bertcksichtigung
behordlicher Vorgaben

Aktenverwaltung: Ordnungs- und Ablagesysteme flr Schriftgut- und Aktenverwal-
tung einsetzen

Inhaltliche Vorbereitung von Schriftsdtzen und Préasentationen (z. B. Unterstiitzung
bei Recherchen, Fertigung von Schreiben u. a.)

Datenerfassung, Datenpflege und Statistiken (z. B. Erstellen von Excel-Tabellen)

Hervorzuhebende Sonderaufgaben

Dieses Aufgabengebiet erfordert ein besonderes Vertrauens- und Loyalitatsverhaltnis zur
Abteilungsleitung.

Leitungsspanne:

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

Stellenzeichen | AbtL GSt
Bewertung EG9a TV-L
Fuhrungskraft: ] Ja X Nein
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

X

I I B I

00 X O

[]
[

[

[

(Tarif-)Beschaftigte

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten/Kaufmann/-frau fir Biromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fur Burokommunikation, Burokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fur Burokommunikation)
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l
[] gepriifte/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

Weitere Anforderungen

Zusatzqualifikation

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

Mehrjahrige / Langjéhrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung groRRerer Personalkdrper / in herausge-
hobenen Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )
Mehrjahrige / Langjahrige Fuhrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer /
mittlerer Arbeitsgruppen /
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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 Gute Kenntnisse Uber Struktur und Aufbau der Berliner Verwal- X
tung
3.1.2 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z. B. GGO |, X

GGO I, Verwaltungsverfahrensgesetz u.a.)

3.1.3 Vertiefte IT-Anwenderkenntnisse (z. B. Word, Excel, Outlook) X

3.1.4 Gute Kenntnisse der Verfahrensablaufe der Blroorganisa- X
tion und des allgemeinen Schriftverkehrs

3.2 Persdnliche Kompetenzen

3.2.1 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.

o arbeitet aktiv und geht Arbeiten ziigig an

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

e ist zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit

e (bernimmt Sonderaufgaben

3.2.2 Organisationsfahigkeit X

P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.

¢ plant und denkt vorausschauend

e konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritéaten

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

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten
Terminen bzw. fur den Arbeitsablauf zweckméafligen Zeit-
punkt vor

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.

¢ richtet Zielsetzungen an den vorhandenen Ressourcen aus
e steuert, unterstitzt und Uberpruft den Zielerreichungsprozess
e denkt fach- und ressortiibergreifend
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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

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit

P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafir Verantwortung zu tibernehmen.

X

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

¢ kann eigene Entscheidungen sachlich begriinden

o l|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

¢ istin der Lage, Belastungsspitzen zu bewaltigen

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

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

3.2.6

Selbstandigkeit

P Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen

¢ beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren
Informationen flir Entscheidungen

o Kklart offene Fragen

e erledigt und lI8st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ

o halt Zeiten und Absprachen ein

3.3

Sozialkompetenzen

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

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

spricht prazise, flissig und zuhérerorientiert

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

gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

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

¢ verhalt sich kollegial und hilfsbereit

o respektiert Kollegen/Kolleginnen unabhéngig von der Hierar-
chiestufe

o halt Vereinbarungen ein schafft und schenkt Vertrauen
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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
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und

internen Kunden zu begreifen.

X

versteht sich als Dienstleister/in

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

vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwirdig

3.34

Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-

schen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher ldentitét, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu bericksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.

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

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

wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren ab-
zubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» 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 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 behandeln.

¢ weild um und bertcksichtigt die besonderen Situationen von

Menschen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekare
Aufenthaltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehr-
sprachigkeit usw. gepragt sein kann

ist offen und respektvoll gegentiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragung

berlcksichtigt 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

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.

¢ stellt das Ziel des Teams in den Vordergrund

e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen
Teammitglieder akzeptieren

¢ kann Teamentscheidungen akzeptieren

» teilt Erfolge mit dem Team
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Beteiligung der Beschéaftigtenvertretungen

[] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

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

2. Beteiligung der Frauenvertretung
(gemaR § 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 erortert.

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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