Stand: Februar 2025

. Ersteller/-in: IlC
Anforderungsprofil (Bearbeiterz)
QS am: 10.02.25/ZS B 2

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Landesamt fiir Fliichtlingsangele- Abteilung I
genheiten Referat Il C

Gruppe lIC 3

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Sachbearbeitung Erstausstattung, Beraumung und Verwertung

Sichtung der Grundrisse und Besichtigung der Objekte zur bedarfsgerechten Ermitt-
lung der Ausstattung unter Berucksichtigung der Qualitdtsanforderungen des Lan-
des Berlin

Organisation der Materialverteilung und Abstimmung mit den Vertragspartnern des
LAF fur das entsprechende Objekt unter Berticksichtigung vorher zu erarbeitender
Verteilungsplane fir die Unterkunft

Eigenstandige Steuerung der Dienstleister (Mdbelfirmen, Transportfirmen, Entsor-
gungsunternehmen) im Beschaffungs- und Verwertungsprozess

Mitwirkung bei der Einstellung von Artikeln flr den Verkauf durch das LAF auf der
Auktionsplattform des Zoll

Koordinierung der internen Kommunikation zwischen den Referaten Il A, B, E und
der Abt. | zur Ubergabe bzw. Belegung der Objekte sowie der externen Kommunika-
tion mit Behorden und Dienstleistern

Uberwachung von Terminen und Fristen bei Bestell-, Liefer- und Finanzprozessen
Vergabe bei nicht gelisteten Artikeln (Initiierung der Vergabe Uber die Vergabestelle
des LAF nach Artikel, Prifung der Angebote, Entscheidung nach wirtschaftlicher
und fachlicher MaRgabe)

Freihandige Vergabe bei nicht gelisteten Artikeln (nach Vorgabe der LHO)
Koordination der Lieferanten zum festgelegten Betriebsbeginn

Logistische Umsetzung der Warenverteilung einschl. der Lagerverwaltung

Kontrolle der Waren-/Artikeleingange vor Ort im Lager bzw. den jeweiligen Unter-
kinften

Auslésen notwendiger Ersatzbeschaffungen von gelisteten Artikeln (Sammelbestell-
verfahren des LVWA)

Planung und Durchflihrung der Beraumung des Inventars von freigezogenen Objek-
ten einschlieRlich der Entscheidung der Verwertungsart

Planung und Durchflihrung der Berdumung von Zwischensperrmiill von belegten
Objekten

Rechnungsprifung in sachlicher und rechnerischer Hinsicht einschl. der Kontenzu-
ordnung (u.a. Arbeiten in Profiskal nach Einarbeitung)

Einsatzbereitschaft in Objekten im gesamten Landesbereich

Teilnahme an Projekten (z.B. zur Prozessoptimierung, Zuarbeit Haushaltsplanauf-
stellung flir den Fachbereich)

Aufgabenschwerpunkte (optional):
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Stellenzeichen

NC3.2-11C35,11C3.8

Bewertung

EG 9b Fgr.2 TV-L/A 10 (Bewertungsvermutung)

Fuhrungskraft:

Leitungsspanne:

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

[] Ja X Nein
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2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswahlen, entsprechend @ndern oder streichen)

[
X
[

[ 0d

[l

[]
X

0 X

00 X O

[]
[

[l

Beamtinnen und Beamte
Erflillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen flr 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. héherer 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 fur Biromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fir Buarokommunikation, Blrokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fir Birokommunikation)

abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)

im Hauptfach Offentliche Verwaltung, Public Management, Immobilienfachwirt,
Betriebswirt-schaft, Logistik, Facility Management

abgeschlossener Verwaltungslehrgang |l

[ ] 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

Weitere Anforderungen fiir beide Berufsgruppen

Zusatzqualifikation

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung groRerer 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

Gewichtungen®

3 Leistungsmerkmale
4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allgemeine Kenntnisse der Fach-/Rechtsmaterie (z. B. Verrags- X

recht, Vergaberecht, AsylG, ASOG etc.)
3.1.2 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z. B. VwVfG, X

GGO |, LHO § 55, § 70, AZG)
3.1.3 Vielseitige IT-Anwenderkenntnisse (MS Office, MS Excel, MS| X

Outlook)
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig

1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen®
® Raum flr stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufiillen 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 zligig an
o stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen
Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anforderungen an
e Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhangen auf das eigene
Arbeitsgebiet
e nimmt Initiativen anderer auf und lasst diese in das eigene Handeln
einflieRen
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.
o steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach terminli-
chen und sachlichen Erfordernissen
e bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlésungsprozess mit
ein und bertcksichtigt deren Belange
e zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht Zusam-
menhange
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin
auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.
o zeigt Kostenbewusstsein, handelt wirtschaftlich
e organisiert die Arbeitsablaufe vorausschauend nach Kosten-Nut-
zen- Gesichtspunkten
e steuert, unterstitzt und Gberprift den Zielerreichungsprozess
3.24 Entscheidungsfahigkeit X
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und daftr Verantwortung zu dbernehmen.
e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in ange-
messener Zeit
o trifft klare und eindeutige Entscheidungen auch unter schwierigen
Bedingungen
e macht Entscheidungen transparent und Ubernimmt Verantwortung
fur eigene Entscheidungen
3.2.5 Belastbarkeit X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen uberlegt zu
agieren
¢ halt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)
e bleibt auch in schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert
gelassen und behalt den Uberblick
e istin der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisatorische
Veranderungen einzustellen
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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
3.2.6 Selbstandigkeit X
P Fahigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen
aktiv auszufillen
¢ beschafft sich selbstandig alle notwendigen und verfligbaren Infor-
mationen fir Entscheidungen
¢ erledigt und 16st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
e halt Zeiten und Absprachen ein
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutau-
schen.
e Aaulert sich verstandlich, schlissig, und sachbezogen
e zeigt Interesse fr andere, erfragt deren Meinung
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit X
P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfahige Lé6sungen anzustreben.
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e verhalt sich kollegial und hilfsbereit
e kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzeptieren
3.3.3 Dienstleistungsorientierung X
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und
internen Kunden zu begreifen.
¢ versteht sich als Dienstleister/in
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter und halt keine
wichtigen Informationen zurlck
e vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwirdig
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 Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu berlcksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.
e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskrimi-
nierungserfahrungen
o zeigt Offenheit und Respekt gegenuber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Viel-
falt)
e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

» Erlauterung der Begriffe
® Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen®

3 2 1

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswir-
kung auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange bertcksichtigen 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 behandein.

weill um und berucksichtigt die besonderen Situationen von Men-
schen mit Migrationsgeschichte, die z. B. durch prekare Aufent-
haltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit
usw. gepragt sein kann

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Pragung

berlcksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus

3.3.6

Teamfahigkeit

>

Fahigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal einzu-
bringen und gemeinsame Projekte zu entwickeln und umzu-
setzen.

setzt eigene fachliche und persdnliche Moglichkeiten im Team ein
fordert die sachliche und personliche Zusammenarbeit im Team
kann Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen Team-
mitglieder akzeptieren
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Beteiligung der Beschaftigtenvertretungen

[ ] Beteiligung eingeleitet: ZS B Datum: /

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

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

3. Kenntnisnahme des Personalrats
(geman § 2 PersVG)

4. Eréffnung

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 fur die Dauer der Gultigkeit
des AP.

Ort, Datum Unterschrift der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers
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