
Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (ohne Führungsverantwortung) 

Anforderungsprofil 
Stand: 03.2026 

Ersteller/-in: 
(BearbeiterZ) II D 4 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils. 
 
 
Dienststelle: 

Senatsverwaltung für Arbeit, Soziales, 
Gleichstellung, Integration, Vielfalt und 
Antidiskriminierung 

 Organisationseinheit: 

II D 

 

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes: 
(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse) 

  
GVPl-Text 

Berufung von Prüfungsausschüssen; Prüferkartei; Prüfungszulassung; Abstimmung von 
Prüfungsterminen und -ausschüssen; Zusammenarbeit von Prüfungsgruppen  
 
 
 

 Aufgabenschwerpunkte (optional): 

Prüfungszulassung für anerkannte Ausbildungsberufe (z.B. Gärtner/in, Forst- und Pferde-
wirt/in, Imker/in, Schäfer/in, Fischwirt/in), 
Organisation von Zwischen- und Abschlussprüfungen sowie Einladungsmanagement (unter 
Nutzung des IT-Fachverfahrens IBYKUS/Azubi), 
Fertigung von Prüfungsbescheiden, 
Durchführen von Widerspruchsverfahren im Prüfungswesen, 
Geschäftsstellenangelegenheiten der Prüfungsausschüsse, des Berufsbildungs- und 
Schlichtungsausschusses (z.B. Berufung von Mitgliedern im Ehrenamt), 
Führen des Verzeichnisses der Berufsausbildungsverträge,  
Zusammenarbeit mit Ausbildungsstätten, Berufsschulen, überbetrieblichen Bildungseinrich-
tungen, Ausbildungsberatern und zuständigen Stellen für Berufsbildung anderer Bundes-
länder. 
 
Besondere Belastungen: Es handelt sich bei allen oben genannten Aufgaben um mehrfach 
wiederkehrende Termingeschäfte innerhalb eines Geschäftsjahres. 
 

 Stellenzeichen II D 41 

Bewertung Egr. 9b TV-L 

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) 

im Hauptfach       
 abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium 

im Hauptfach       
(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium) 

 
(Tarif-)Beschäftigte 

 Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau für Büromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau für Bürokommunikation, Bürokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r für Bürokommunikation) 

 abgeschlossener Verwaltungslehrgang I 
 abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH) 

im Hauptfach Verwaltungs- oder Wirtschaftswissenschaften 
 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 

 Zusatzqualifikation       
 Mehrjährige / Langjährige einschlägige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung 

(vorzugsweise      ) 
 Mehrjährige / Langjährige einschlägige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit 

Personalverantwortung      / in der Leitung größerer Personalkörper / in herausge-
hobenen Positionen der öffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in      ) 

 Mehrjährige / Langjährige Führungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer / 
mittlerer Arbeitsgruppen /       
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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 vertiefte IT-Kenntnisse der Bürokommunikation (MS Office)     

3.1.2 Kenntnisse und Erfahrungen im deutschen Bildungssystem und 
Bildungsrecht  

    

3.1.3 Kenntnisse der im Bereich Berufsbildung relevanten Rechts-
grundlagen und Vorschriften (insbesondere BBiG, JArbSchG, 
Ausbildungsordnungen, Prüfungsordnungen, Anforderungen in 
Meisterprüfungen, Ausbilder-Eignungsverordnung, Entschädi-
gungsregelungen u.a.) sowie Beratung der Servicenehmer/innen 
(Auszubildende, Ausbilder, Ausbildende, Prüfer) 

    

3.1.4 Kenntnisse der im Bereich Landwirtschaft relevanten Verbände 
und Organisationen (Landes- und Bundesfachverbände, Ge-
werkschaften) 

    

3.1.5 Kenntnisse und Erfahrungen mit statistischen Erhebungstechni-
ken und Datenaufbereitungsverfahren  

    

 

  *) 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 Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

    

 
- behält in Stresssituationen den Überblick 
- arbeitet auch unter Belastung präzise und effizient 
- kann große Arbeitsmengen bewältigen 
- wirkt aktiv bei der eigenen Fortbildung mit 
- kann auch bei großen Informationsmengen Wichtiges von 
  Unwichtigem unterscheiden 

 

 

3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren 
und entsprechend zu agieren. 

    

 
- setzt Prioritäten 
- plant realistisch  
- erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht  
- koordiniert Arbeitsabläufe und erkennt Vernetzungen 
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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 effizient ein-
zusetzen. 

    

 
- setzt sich Schwerpunkte 
- handelt zielorientiert 
- entscheidet gewissenhaft 
- orientiert das Handeln an Kosten-Nutzen-Aspekten 
- setzt Ressourcen effektiv ein 
 

 

3.2.4 Entscheidungsfähigkeit 

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

    

 
- bezieht klare Standpunkte 
- ermittelt die für die Entscheidung notwendigen Informationen 
- erkennt Konsequenzen  
 

 

3.3 Sozialkompetenzen 

3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 

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

    

 
- drückt sich klar und verständlich aus 
- informiert zeitnah und aufgabenorientiert 
- geht offen auf Andere zu 
 

 

3.3.2 Kooperationsfähigkeit 

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

    

 
- akzeptiert Teamregeln und die Meinung anderer 
- ist ansprechbar und gibt Hilfestellung 
- weicht Konflikten nicht aus 
- übt sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen 
- sucht mit anderen gemeinsam nach Lösungen/Kompromissen  
 

 

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 

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

    

 
- reflektiert Kundenbedürfnisse und geht darauf ein 
- argumentiert adressatenbezogen 
- erläutert Entscheidungsgründe nachvollziehbar 
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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 

3.3.4 Diversity-Kompetenz 

 Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen 
(u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Mig-
rationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher 
Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) 
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berück-
sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskri-
minierungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

    

 
- kennt und berücksichtigt Maßnahmen und Strategien,  
  um bestehende Barrieren abzubauen  
- ist bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen  
  zu hinterfragen und zu verändern  
- berücksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und  
  Bedarfslagen von Menschen in der Aufgabenwahrnehmung 
 
- setzt sich für die Integration/Förderung Benachteiligter ein 
 

 

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 

 umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG 

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen 
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und 
ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit 
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu überwinden sowie 

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-
geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln. 
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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 

 
- weiß um und berücksichtigt die Vielfältigkeit der  
  Lebenssituationen, Lebensstile und Erfahrungen von  
  Menschen mit Migrationsgeschichte 
- ist offen und respektvoll gegenüber Menschen  
  unterschiedlicher Herkunft und Prägung  
- pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang  
  gegenüber Menschen mit Migrationsgeschichte 
 
- erkennt kulturell geprägte Wahrnehmungs- und 
  Bewertungsstereotype bei sich und anderen 
- kennt die Lebensbedingungen zugewanderter 
  Bevölkerungsgruppen 
- stellt sich auf andere Kulturen ein 
 
 

 

 


