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(f)\d Zentrale Auslanderbehorde
N & des Landes Brandenburg
LAND
BRANDENBURG

Die Zentrale Auslanderbehodrde des Landes Brandenburg (ZABH) als Landesoberbehdrde mit derzeit
ca. 170 Beschattigten nimmt insbesondere zentrale auslanderrechtliche Vollzugsaufgaben wahr wie die
Aufnahme, Unterbringung und Versorgung aller ankommenden Asylsuchenden sowie die Durchflihrung
von Ruckflhrungen.

Die ZABH sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fir einen Einsatz in der Fachgruppe 1.4 ,Personal, Or-
ganisation und Fortbildung*“ am Standort Eisenhiittenstadt

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter , Arbeitsablaufe” (w/m/d)*
(unbefristet, Vollzeit, Entgeltgruppe 10 TV-L, bis Besoldungsgruppe A 11 BbgBesO)

Sie erwartet eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit und dariiber hinaus:

ein moderner Arbeitsplatz in Voll- oder Teilzeit

o eine flexible Arbeitszeitgestaltung Montag bis Freitag in der Zeit von 06:00 Uhr bis 21:00 Uhr unter
Berticksichtigung der Erfordernisse des Arbeitsplatzes

¢ eine professionelle und ausflihrliche Einarbeitung

e eine plnktliche Vergltung und abhangig von der Berufserfahrung (Stufe) ein monatliches Gehalt bei
Vollzeit zwischen 4.038,42 € und 5.644,20 € (Tarifbeschaftigte)

o eine Betriebsrente (VBL) und Jahressonderzahlung fiir Tarifbeschaftigte

o vielfaltige Fort- und Weiterbildungsangebote u.a. in der Landesakademie fir 6ffentliche Verwaltung
Brandenburg

¢ einumfangreiches betriebliches Gesundheitsmanagement (medizinische Vorsorge, Weiterbildungen,
Gesundheitstag, Schwimmhallenteilfinanzierung, betriebliche Sozialberatung etc.)

e 30 Tage Erholungsurlaub im Jahr sowie dienstfrei am 24.12. und 31.12.

e ein mit 16 € monatlich bezuschusstes VBB-Firmenticket / Deutschlandticket Job

o die Moglichkeit der spateren Verbeamtung bei Vorliegen der beamtenrechtlichen und personlichen

Voraussetzungen bzw. fiir Beamtinnen und Beamte die statusgleiche Ubernahme bis A 11 BbgBesO

bei Vorliegen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen im Wege einer Abordnung mit dem Ziel der

Versetzung
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Zu Ihren Aufgaben gehodren u. a.:

Organisations- und Prozessoptimierung sowie Aufbau- und ablauforganisatorische Regelwerke

Erstellung von Dienstanweisungen und sonstigen ablauforganisatorischen Regelwerken
(z. B. Schriftgutverwaltung und Aktenflihrung)

Erstellung von Entwurfen von Tatigkeits- und Dienstpostendarstellungen

Bestellung und Benennung von Behérdenbeauftragten

schrittweise Erstellung und Fortschreibung eines (webbasierten) Organisationshandbuches inkl. De-
taildarstellung der Geschéftsprozesse der ZABH

Erarbeitung und Fortschreibung der Modellierungskonvention fur die ZABH unter Bericksichtigung
des zum Einsatz kommenden BPM-Tools, Art und Zahl der Modellierungsebenen und Zweckbestim-
mung

Personalgewinnung einschl. Stellenplanarbeiten und Personalhaushalt

Bearbeitung von Ausschreibungsverfahren (Erarbeitung Ausschreibungstext einschlieRlich Anforde-
rungsprofil, Ausschreibung)

Bearbeitung von Auswahlverfahren (Erstellen und Priifen der Bewerberlisten einschlieRlich Voraus-
wahl, Vorbereiten und Begleiten/Flihren von Auswahlgesprachen, Vorbereiten/Treffen der Auswahl-
entscheidung)

Planung, Durchfiihrung und Begleitung von Jobmessen, ,Zukunftstag fir Jungen und Méadchen im
Land Brandenburg®, Besuch der Anwarter, etc.

Fortschreibung des Stellenplans

Berichterstattung zum Stellenplan und Personalkosten

Erfassung der Bedarfe flir kommende Haushaltsjahre im jeweiligen Aufgabenbereich und Zuarbeit
zur Anmeldung im Rahmen der HH-Planung

Grundsatzklarung von Personalangelegenheiten der Behdrde (Beamte, Tarifbeschaftigte) insbesondere:

Erledigen aller im Zusammenhang mit der Emennung, Begriindung, Anderung und Beendigung von
Dienst- und Arbeitsverhaltnissen (Beamte und Tarifbeschaftigte) anfallenden Tatigkeiten (Urlaubsan-
sprlche, Sonderurlaub, Elternzeit, Mutterschutz, Dienstjubilden etc.), einschlieRlich Datenpflege in
PerlS und Einbeziehung der Gremien inkl. eigenstandige, unterschriftsreife Erstellung von Gremien-
vorlagen und Uberwachung der Fristen

Priifen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Befor-
derungen

Prifen von Ansprichen auf Zahlung von Zulagen nach den Vorschriften des TV-L und den beamten-
rechtlichen Vorschriften

Unterstlitzen der Mitarbeiter/innen ,Personal® in der FG 1.4. in schwierigen Einzelfallen und erarbei-
ten von Losungsvorschlagen

Arbeitsschutzangelegenheiten

Erstellung und Fortschreibung von Gefahrdungsbeurteilungen
Zusammenarbeit mit dem betriebsarztlichen bzw. arbeitsmedizinischen Dienst und der Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit
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Anforderungen

e abgeschlossenes Bachelor- bzw. Diplom-Studium (FH) vorzugsweise der Fachrichtungen Offentliche
Verwaltung, Public Management, Verwaltung und Recht, Betriebswirtschaftslehre, Verwaltungswis-
senschaften oder

o erfolgreich abgeschlossener Vorbereitungsdienst fur den gehobenen allgemeinen Verwaltungsdienst
oder einer dieser als gleichwertig anerkannten Laufbahn des gehobenen Dienstes (Steuerverwal-
tungsdienst, Rechtspfleger, nichttechnischer Dienst in der Sozialverwaltung)

e Beherrschung der gangigen MS-Office-Produkte

e wilnschenswert:

o Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, vorzugsweise im Personal- oder Organisati-
onsbereich

o Erfahrung und Kenntnisse in der Erstellung behdrdlicher Regelwerke (z. B. Dienstanweisun-
gen, Leitfaden, Ablaufplénen etc.), der Planung und Durchfiihrung von Projekten, Veranstal-
tungen oder Seminaren, der Budget- und Haushaltsplanung, einer fundierten, tiefgehenden
Sachbearbeitung oder in der Erstellung von unterschriftsreifen Beschlussvorlagen, Stellung-
nahmen bzw. Gutachten fur behdrdliche Gremien, Ausschisse etc.

von Vorteil ist Fahrerlaubnis Klasse B

Dariiber hinaus verfligen Sie iber

¢ ein hohes MaR an Kommunikationsfahigkeit, sicheres Auftreten sowie Belastbarkeit
e sehrgutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

e eine ausgepragte Teamfahigkeit

e Verstandnis flr komplexe Zusammenhange

o die Fahigkeit zum konzeptionellen und selbststandigen Arbeiten

Bei gleicher Eignung und Befahigung werden Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen bevorzugt
bertcksichtigt.

lhre aussagekraftige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugniskopien, Nachweis der Abschlisse
etc.) senden Sie bitte bis zum 29.11.2026 unter Angabe der Kennzahl 31/26 an die

Zentrale Auslanderbehorde des Landes Brandenburg
Fachgruppe 1.4
PoststraRe 72
15890 Eisenhittenstadt
oder an
ZABH.Bewerbungen@zabh.brandenburg.de

Bewerberinnen und Bewerber des 6ffentlichen Dienstes werden um die Einverstandniserklarung zur Per-
sonalakteneinsicht gebeten.

Die Stelle ist vakant und soll nach Méglichkeit zeitnah besetzt werden. Bitte geben Sie daher in lhrer
Bewerbung das flir Sie frlihestmdgliche Eintrittsdatum an.
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Fragen zum Aufgabengebiet und zur ZABH kdnnen Sie an Frau Rieger, Telefon 03364 427-151, richten.
Herr Kientopf steht Innen als Ansprechpartner zum Bewerbungsverfahren und fiir personalrechtliche Fra-
gen unter Telefon 03364 427-495 zur Verfugung.

Bei Einsendung der Unterlagen per E-Mail sollte der beigefligte Anhang aus einer pdf-Datei bestehen,
die nicht groRer als 6 MB ist. Postalisch eingereichte Bewerbungsunterlagen kdnnen nur zurlickgesandt
werden, wenn ein ausreichend frankierter und adressierter Rlickumschlag beigefligt ist.

Es wird um Kenntnisnahme der als Anlage beigefligten Informationen zum Datenschutz gebeten. Mit
diesem Informationsblatt werden Sie Uber die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten im Zusam-

menhang mit Ihrer Bewerbung bei der ZABH informiert.

*w/m/d steht fiir weiblich/mannlich/divers
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Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Rahmen des Bewerberverfahrens an der
Zentralen Auslanderbehérde des Landes Brandenburg

Die Zentrale Auslanderbehdrde des Landes Brandenburg (ZABH) verarbeitet im Zusammenhang mit Ihrer
Bewerbung auf ausgeschriebene Stellen personenbezogene Daten von lhnen. Im Folgenden werden Sie ge-
mal Art. 13 EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) Uber die Verarbeitung dieser Daten informiert.

1. Kontaktdaten

1.1 Verantwortliche Stelle
Verantwortliche flr die Datenverarbeitung im Sinne des Art. 4 Nr. 7 DSGVO ist die
Zentrale Auslanderbehérde des Landes Brandenburg
- Behordenleitung -
Poststrale 72, 15890 Eisenhttenstadt
Telefon: (03364) 427-200
E-Mail: poststellezabh@zabh.brandenburg.de

1.2 Datenschutzbeauftragter
Die verantwortliche Stelle hat einen Datenschutzbeauftragten gemaf Art. 37 DSGVO benannt:
Zentrale Auslanderbehdrde des Landes Brandenburg
- Datenschutzbeauftragter -
Poststrale 72, 15890 Eisenhttenstadt
Telefon: (03364) 427-122
E-Mail: zabh.datenschutz@zabh.brandenburg.de

2. Zweckbestimmung und Rechtsgrundlagen

Ihre personenbezogenen Daten werden zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung verarbeitet. Sofern Sie das
Bewerbungsverfahren erfolgreich absolvieren und ein Arbeits- bzw. Dienstverhaltnis mit lhnen zustande
kommt, werden die von Ihnen mitgeteilten personenbezogenen Daten des Weiteren zum Zwecke der Einge-
hung und Durchfiihrung des Arbeits- bzw. Dienstverhaltnisses verarbeitet. Eine Verwendung der Daten fiir
Zwecke, die nicht im Zusammenhang mit der Bewerbung oder dem Arbeits- bzw. Dienstverhaltnis stehen,
erfolgt nicht.

Die Angabe von Gesundheitsdaten, wie u.a. vorliegende Behinderung, Schwerbehinderung oder Gleichstel-
lung, im Sinne von Art. 9 Abs. 1 in Verbindung mit Art. 4 Nr. 15 DSGVO ist fur Sie freiwillig. Die Verarbeitung
dieser Daten ist erforderlich, damit die aus dem Teil 3 Neuntes Buch Sozialgesetzbuch erwachsenden Rechte
ausgelbt und den diesbezliglichen Pflichten nachgekommen werden konnen.

Ihre Daten werden auf Grundlage von § 26 Abs. 1 Brandenburgisches Datenschutzgesetz (BbgDSG) bzw.
§ 94 Abs. 1 Landesbeamtengesetz (LBG) verarbeitet. Soweit besondere Kategorien personenbezogener Da-
ten im Sinne des Art. 9 Abs. 1 DSGVO verarbeitet werden (z. B. Gesundheitsdaten wie Daten zur Schwerbe-
hinderung oder Gleichstellung), erfolgt die Verarbeitung dieser Daten auf Grundlage von Art. 9 Abs. 2 Buchst.
b DSGVO in Verbindung mit § 26 Abs. 3 BbgDSG.
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3. Empfanger der personenbezogenen Daten

Empféanger der personenbezogenen Daten ist nach Art. 4 Nr. 9 DSGVO der:
Brandenburgische IT-Dienstleister (ZIT-BB)

Steinstralle 104-106

14480 Potsdam

Deutschland

Der ZIT-BB betreibt die Server, auf denen die Verarbeitung der personenbezogenen Daten erfolgt (Auf-
tragsverarbeiter). Eine Datenverarbeitung im Sinne der Datenpflege wird vom ZIT-BB nicht durchgefuhrt.

4. Dauer der Speicherung der personenbezogenen Daten

Ihre Daten werden sechs Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens gespeichert. Sollte ein Arbeits-
bzw. Dienstverhaltnis mit der ZABH zustande kommen, werden die dazu erforderlichen Daten auch nach Ab-
lauf von sechs Monaten gespeichert und verarbeitet. Inre Daten werden in diesen Fallen so lange gespeichert
und verarbeitet, wie dies unter Beachtung der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen fir die Durchfiihrung und
Abwicklung des Arbeits- und Dienstverhaltnisses erforderlich ist.

5. Betroffenenrechte

Nach der DSGVO stehen Ihnen folgende Rechte zu:

Werden lhre personenbezogenen Daten verarbeitet, so haben Sie das Recht, Auskuntft iber die zu lhrer Per-
son gespeicherten Daten zu erhalten (Art. 15 DSGVO).

Sollten unrichtige personenbezogene Daten verarbeitet werden, steht Ihnen ein Recht auf Berichtigung zu
(Art. 16 DSGVO).

Liegen die gesetzlichen Voraussetzungen vor, so kdnnen Sie die Loschung oder Einschrankung der Verar-
beitung lhrer personenbezogenen Daten verlangen sowie Widerspruch gegen die Verarbeitung einlegen (Art.
17,18 und 21 DSGVO).

Sollten Sie von Ihren oben genannten Rechten Gebrauch machen, priift die ZABH, ob die gesetzlichen Vo-
raussetzungen hierfur erfullt sind.

6. Beschwerderecht

Jede betroffene Person hat das Recht, sich Uber Verletzungen des Datenschutzrechts bei nachfolgender Be-
horde zu beschweren:

Die Landesbeauftragte fiir den Datenschutz

und fur das Recht auf Akteneinsicht Brandenburg

Stahnsdorfer Damm 77, 14532 Kleinmachnow

Telefon: (033203) 356-0, Fax: (033203) 356-49

E-Mail: poststelle@lda.brandenburg.de

Weitere Informationen konnen Sie dem offiziellen Internetauftritt der Landesbeauftragten unter
http://www.lda.brandenburg.de entnehmen.
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7. Erforderlichkeit der Bereitstellung von Daten und mégliche Folgen der Nichtbereitstellung

Die ZABH bendtigt Ihre Daten, um Ihre Bewerbung bearbeiten zu kénnen. Wenn Sie die erforderlichen Daten
nicht angeben, kdnnen Sie im Rahmen des Bewerbungsverfahrens nicht berticksichtigt werden.

Die Angabe Ihrer Gesundheitsdaten ist freiwillig. Ohne Angabe der Gesundheitsdaten kénnen die aus dem
Teil 3 Neuntes Buch Sozialgesetzbuch erwachsenden Rechte nicht ausgelbt und den diesbeziglichen Pflich-
ten nicht nachgekommen werden.
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