. Stand: Januar 2026
Anforderungsprofil
Ersteller/-in:
(BearbeiterZ) Al
Qualitatsge-
sichert am/ 28.01.2026, ZS B
von, StZ.

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:
Landesamt fiir Fliichtlingsangelegenhei- Abteilung |
ten Referat | A

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:

(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Sachgebietsleitung Landesinterne Registrierung von Asylbegehrenden / Gefliichteten

Fachliche Anleitung fiir Mitarbeiter*innen im Tagesgeschaft

Unterweisung bei Rechts- und Verfahrensdnderungen

Verantwortung flir den Personaleinsatz und -ausgleich

Erstellung von Beurteilungen

Personaleinzelgesprdche und Jahresgesprdche

Teilnahme an Personalauswahlgesprdachen

Vertretung und Reprdsentation nach auflen

Unterstiitzung der Gruppenleitung

Fiihren von Statistiken

Titelverwalter*in und Anordnungsbefugte*r gem. besonderer Regelung
Schlusszeichnung gem. besonderer Regelung

Erste Beschwerdeinstanz fiir Kunden

Sicherstellung der einheitlichen Rechtsanwendungen

Anweisung der Mitarbeiter*innen in komplizierten Einzelfdllen

Einarbeitung von Arbeitsanweisungen und Arbeitshinweisen

Fiihren von besonders konflikttrdchtigen oder schwierigen Gespréchen

Durchfiihrungen von Dienstbesprechungen

Einsatz an den Verwaltungsstandorten Tegel (Flughafen Tegel 1) und Oranienburger
StraB3e 285 (Ankunftszentrum).

Erkennung von Engpdssen, Prozessbeschleunigungen, Qualitdtskontrollen und Dokumen-
tation von Prozesskennzahlen

Planung, Steuerung und Optimierung der Leistungsprozesse des Sachgebiets (z. B. Ukra-
ine Ubergangsverordnung, Umsetzungsbeschliisse, Asylbewerberleistungen, Rechtsvor-
schriften-Umsetzung) in der Registrierung und Verteilung von Gefliichteten, sowie in der
Zuweisenden Stelle

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Hervorzuhebende Sonderaufgaben

Stellenzeichen
Bewertung E-9b TV-L (Bewertungsvermutung)
Fiihrungskraft: & Ja |:| Nein

Leitungsspanne:

(Anzahl und Laufbahn-
gruppe der dauerhaft
unterstellten Mitarbei-
ter/innen)

10 - 20 Mitarbeitende inEG 6

2 Formale Anforderungen

(bitte Passendes auswéhlen, entsprechend &@ndern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte
Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir den
& allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst) oder
|:| abgeschlossenes Fachhochschulstudium / Bachelor oder
|:| Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
(Berufsausbildung, Abschliisse, u.d.)

(Tarif-)Beschaftigte

abgeschlossenes Fachhochschulstudium / Bachelor oder
abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmdnnischen Bereich
abgeschlossener Verwaltungslehrgang Il oder

Gleichwertige Fdhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
(Berufsausbildung, Abschliisse, u.d.)

XXX

Weitere Anforderungen fiir beide Berufsgruppen

Zusatzqualifikation

Mehrj&hrige/Langjéhrige einschlégige Berufserfahrungen/ Verwaltungserfahrung
Mehrjahrige/Langjdhrige Fiihrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer/ mittlerer
Arbeitsgruppen

Bereitschaft zur Arbeit im 3-Schichtbetrieb (24/7), auch in den Nachstunden sowie an
Wochenenden und Feiertagen ist zwingend erforderlich.

X X

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Leistungsmerkmale

3.1

Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4 3

2 1

311

Umfassende Kenntnisse und Erfahrungen im AsylG, AufenthG, AZR-
Gesetz, AZG, AsylbLG, BGB sowie der entsprechenden Ausfih-
rungsvorschriften, Kenntnisse im SGB |, V und X

3.1.2

Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts

(z.B. personal- und haushaltsrechtliche sowie organisatorische
Kenntnisse, TV-L, BeamtStG, LBG, PersVG, LGG, AGG, SGB IX,
VGG, LHO, AV-LHO, BInDSG,Verwaltungsverfahrensgesetz, Ver-
waltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, ASOG, GGO |)

3.1.3

Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse MS-Office, Datenbank, Fachan-
wendung DiAs, AZR, EASY/VILA, Free, DB, GStU, Nscale (DAB)

3.1.4

Allgemeine Kenntnisse der Grundlagen und Methoden der Fiih-
rungstdatigkeit

3.2

Personliche Kompetenzen

321

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

W Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu ar-
beiten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und
Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzu-
stellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

Gewichtungen*

4 3

2 1

e arbeitet aktiv und geht Arbeiten ziigig an

e stellt sich verdnderten Anforderungen/Entwicklungen im eigenen
Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anforderungen
an

e (ibertragt Wissen aus anderen Zusammenhdngen auf das eigene
Arbeitsgebiet

e erkennt eigenen Fortbildungsbedarf und ist bereit, sich fortzubil-
den

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
W Fdhigkeif, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und
enfsprechend zu agieren.

Gewichtungen*

4 | 3

2 1

X

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

e kann Aufgaben in Arbeitsschritte einteilen und auf die zur Verfi-
gung stehende Zeit verteilen

e legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen/vereinbarten Ter-
minen bzw. fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeitpunkt vor

e erkennt Gemeinsamkeiten zwischen mehreren Sachverhalten

3.2.3

*

Ziel- und Ergebnisorientierung

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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» Féhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschfes Ziel hin

auszurichfen und die erforderlichen Ressourcen effizienf einzu-
sefzen.

e steigert Effizienz/Wirtschaftlichkeit durch verbesserte Arbeitsab-
lGufe

e versucht Ressourcen und Ziele in Einklang zu bringen und stellt
aufgabenkritische Uberlegungen an

e priift die Arbeitszeitauslastung und die Anwendung der Regelun-
gen zur flexiblen Arbeitszeit in der Organisation

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

W Féhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
freffen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

Gewichtungen*

4

3

2 1

X

e erkennt und wdgt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen

e entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beachtung
der Folgewirkungen

e revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hinter-
grund neuer Erkenntnisse und Informationen

3.2.5

Belastbarkeit

W Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu
agieren

Gewichtungen*

4

3

2 1

e bleibt auchin schwierigen Situationen im Gleichgewicht, reagiert
gelassen und behalt den Uberblick

e arbeitet auch unter Belastung prazise und effizient

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungsstrategien den verdnderten Bedingungen an

e bewdltigt auch grofle Arbeitsmengen in konstant guter Qualitét

3.2.6

Selbstdndigkeit

W Féhigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen ak-
tiv auszufiillen.

Gewichtungen*

4

3

2 1

X

e beschafft sich selbsténdig alle notwendigen und verfiigbaren In-
formationen
e weif3, wer wann zu befeiligen ist

e halt Zeiten und Absprachen ein

3.3

Sozialkompetenzen

Shhdl

*

Kommunikationsfahigkeit

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen
» Féhigkeif, sich personen- und sifuationsbezogen auszutau-|
schen.
e spricht / formuliert klar und pragnant
e hort aktiv zu, reflektiert und lGsst ausreden
o erldutert die Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit Gewichtungen*
W Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinander-
. . . 4 3 2 1
zusefzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikfe
zu erkennen und fragféhige Lésungen anzusfreben. X
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e respektiert Kollegen/Kolleginnen unabhdngig von der Hierar-
chiestufe
e denkt/handelt partnerschaftlich
e kannldeen, Ansichten und Vorgehensweisen anderer akzeptieren
e gibt eigenes Wissen weiter und halt keine wichtigen Informatio-
nen zuriick
3.3.3 Dienstleistungsorientierung Gewichtungen®
W Féhigkeit, die Arbeif als Dienstleistung fiir den externen und in- 4 3 5 1
fernen Kunden zu begreifen.
X
e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfdngern aus
(im
e verhdlt sich Kunden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen
e vertritt Entscheidungen und Standpunkte glaubwiirdig
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

Gewichtungen*

W Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migra-

4

3

2 1

tionsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechflicher Iden-
titdét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, be-
sfehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungs-
freien und wertschdfzenden Umgang zu pflegen.

e wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entspre-
chender Férdergesetze an (AGG, LADG, VV-Inklusion behinder-
ter Menschen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

e st f{ahig zum Perspektivwechsel

e Dberiicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahr-
nehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt
darauf hin, diese abzubauen

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Gewichtungen*

umfasst die FGhigkeit gemdf3 § 3 Absafz 4 PartMigG

4

3

2 1

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mif und ohne Migrationsgeschichte beurfeilen
und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichfe enfsfehenden feilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

» 3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrati-
onsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskrimi-
nierung zu behandeln.

X

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu de-
ren Abbau an

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese
iberwinden

e beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und

zielgruppengerecht aus

*

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3

Sozialkompetenzen

3.3.6

Teamfdahigkeit

Gewichtungen®

W Féhigkeit, sich und sein Kénnen in ein Team optimal einzubrin-
gen und gemeinsame Projekfe zu entwickeln und umzusefzen.

3

2 1

X

e kann aktiv in einem Team zusammenarbeiten und die Aufgaben
im Team feilen

e sefzt eigene fachliche und personliche Moglichkeiten im Team
ein

e akzeptiert Verschiedenartigkeiten und nutzt diese fiir die Errei-
chung vereinbarter Ziele

3.4

Fiihrungskompetenzen

3.4.1

Strategische Kompetenz

Gewichtungen*®

W Féhigkeit, das eigene Denken und Handeln auflangfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erken-

3

2 1

nen, folgerichtig zu beurfeilen und denkbare Losungen unfer Be-
riicksichtigung von Gesamtinferessen zu finden.

e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg

o Liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmoglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

e vereinbart klare und realistische Ziele

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz
» Fdhigkeit, die Potenziale und Mofive der Beschdiftigten zu er-

Gewichtungen®

kennen, zu erhalfen und so zu fordern, dass ein optimales Verhélt-
nis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den

3

2 1

Bedarfen und Zielen der Beschdftigten enfstehf.

» Fahigkeif, die gesefzliche Verpflichfung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit
weiblichen Beschdffigten anzuwenden (Frauenforderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein
Team und sorgt flir Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

¢ integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Team:s,
setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedin-
gungen ein und beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter

gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

*

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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343 Selbstentwicklungskompetenz

» Bereifschaff und Féhigkeitf, das eigene Verhalfen zu reflektieren,

Gewichtungen*®

Stdrken und Grenzen realistisch einzuschéfzen sowie sich per-

3

2 1

sénlich und fachlich zu motivieren und weiferzuentwickeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen
sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil

e Zeigt sich aktiv in der Entwicklung von Problemlésungen

344 Innovationskompetenz

Gewichtungen®

W Féhigkeit, verdnderte Anforderungen aktivanzunehmen, Verén-
derungen zielgerichfef einzuleifen bzw. umzusefzen und kreafiv

3

2 1

neue Ideen zu entwickeln.

e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse

e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe

e bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Verdnderungspro-
zesse ein

345 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

Gewichtungen*®

W Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach

aufBen iiberzeugend zu verfretfen, mit Parfnerinnen und Partnern 3 2 1
innerhalb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und
zielbezogen neue Kontakte zu knijpfen und so zu pflegen, dass X
nachhaltige Vorteile fiir alle Beteiligten enfstehen.
e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien
Beteiligung der Beschdaftigtenvertretungen
Beteiligung eingeleitet: ZS B (V) Datum: /
1. Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen
(gem. § 178 Abs. 2 SGB IX)
2. Beteiligung der Frauenvertretung
(gem. § 17 Abs. 1 LGG)
* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3. Kenntnisnahme des Personalrats (gem. § 2 PersVG)

4. Wv. nach Riicklauf der Beschdftigtenvertretungen.

* 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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