
Muster – Stellenbeschreibung  
kommunale/r Integrationsbeauftragte/r

Förderprogramm „Integration durch Qualifizierung (IQ)“

D
ie

se
r T

ex
t i

st
 T

ei
l d

er
 v

om
 P

ro
je

kt
 N

IK
O

 h
er

au
sg

eg
eb

en
en

 R
ei

he
: „

Pr
ax

is
 k

om
m

un
al

es
 In

te
gr

ati
on

sm
an

ag
em

en
t“

 

Die vorliegende Muster-Stellenbeschreibung ba-

siert auf Internet-Recherchen aus kommunalen 

Verwaltungen sowie Erfahrungen im Projekt NIKO. 

Sie ist zusammenfassend und exemplarisch zu 

verstehen und ist auf die jeweilige Größe und Res-

sourcen der Kommune bzw. des Landkreises und 

der Situation vor Ort anzupassen.



Förderprogramm „Integrati on durch Qualifi zierung (IQ)“

A

B

ZIELE

• Förderung der politi schen, sozialen und kulturellen Gleichstellung und Teilhabe 
von Menschen unterschiedlicher Herkunft  

• Förderung des gleichberechti gten und friedlichen Zusammenlebens aller Menschen 

• Förderung von bürgerschaft lichem Engagement aller Bevölkerungsgruppen

• Förderung gesellschaft licher Teilhabe durch Unterstützung und Zusammenarbeit mit Migrant*innenvereinen 

• Qualifi zierung der kommunalen Verwaltung für die Herausforderungen 
einer interkulturell zusammengesetzten Gesellschaft  

• Herstellung von Transparenz über kommunale Integrati onspoliti k und Angebote

• Aufb au effi  zienter und kooperati ver Strukturen und Angebote der kommunalen Integrati onsarbeit

• Abbau struktureller und individueller Diskriminierung

• Förderung des interkulturellen Dialog und des gesellschaft lichen Zusammenhalts

• Nutzung der kulturellen Vielfalt für die Erweiterung von persönlichen und 
berufl ichen Kompetenzen aller Bürger*innen

• Förderung einer Willkommens- und Anerkennungskultur

• Förderung der kommunalpoliti schen Beteiligung von Migrant*innen

AUFGABEN

|1| Erarbeitung eines kommunalen Integrati onskonzeptes

• Initi ierung der Entwicklung eines Integrati onskonzeptes, Vorbereitung einer politi schen 
Positi onierung und fachlichen Grundlage

• Prozessorienti erte Koordinati on und Projektsteuerung bei der Erarbeitung eines Konzeptes: 

– Koordinati on des Steuerungskreises, Zuarbeit  zur Verwaltungsspitze

– Auswahl und Beauft ragung einer externen Begleitung 

– Organisati on von Treff en, Veranstaltungen und Arbeitsgruppen

• Informati on von Bürgermeister*innen bzw. Landrät*innen, gewählten Räten, Verwaltung, Fachdiensten und 
Bevölkerung, Repräsentati on der Inhalte und Ziele des Konzeptes in Gremien und relevanten Stellen, 
bei Landkreisen auch Gemeinden
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|2| Umsetzung des kommunalen Integrati onsmanagements:
          Vernetzung, Koordinati on, Beratung, Finanzen, Öff entlichkeitsarbeit

• Durchführung von Bedarfsanalysen der Integrati onsarbeit im Bereich der Kommune / des Landkreises 
und Konzepti onierung und Initi ierung von Angeboten und Projekten auf Basis der Bedarfsanalysen

• Koordinati on der Umsetzung von im Integrati onskonzept festgelegten Ziele und Maßnahmen, der kommunalen 
Angebote im Bereich Integrati on als Querschnitt saufgabe, Verzahnung mit Angeboten von Trägern und 
Fachdiensten im Bereich der Kommune, Erarbeitung von Konzepten und Opti mierung von Schnitt stellen

• Fachliche Beratung und Unterstützung von Fachabteilungen der Kommune und externen Fachdiensten 

• Stadtweite Gremienarbeit und Mitwirkung in Bündnissen, Netzwerken, Zusammenarbeit mit weiteren 
Stabsstellen für Gleichstellung, Befähigung/Behinderung, Anti diskriminierung u. a.

• Aufb au und Koordinati on eines stadti nternen sowie eines stadtweiten Netzwerks mit Verwaltung, 
weiteren Koordinati onsstellen (Ehrenamt, Gleichstellung, Bildungsbeauft ragte, Integrati onsmanagement 
Ausländerbehörde u. a.), Trägern, Fachdiensten, Beratungsstellen, Unternehmen, Vereinen und 
Organisati onen der Zivilgesellschaft , bei Landkreisen auch Gemeinden

• Koordinati on eines kommunalen Integrati ons-Monitorings, Evaluati on von Maßnahmen und Angeboten

• Akquise von Fördermitt eln und Budgets für kommunale Integrati onsarbeit und Projekte, für die Kommune selbst 
oder in Zusammenarbeit mit Trägern und Fachdiensten; falls vorhanden: Vergabe von kommunalen Fördermitt eln

• Berichterstatt ung und Öff entlichkeitsarbeit gegenüber Bürgermeister*in/Landrät*in, gewählten Räten, 
Verwaltung, internen und externen Gremien, Fachdiensten, Presse und Bevölkerung

• Falls formale Legiti mati on: Erarbeitung von Stellungnahmen zu themati sch relevanten Beschlüssen, 
Mitwirkung im Beschlussverfahren der Kommune

• Austausch mit überregionalen Stellen (Landesregierung, Spitzenverband) sowie mit anderen Kommunen

|3| Interkulturelle Öff nung der Kommune

• Prozess-Initi ierung von Interkultureller Öff nung, Klärung der Rollen und Aufgaben in Zusammenarbeit
mit dem Personal- und Verwaltungsmanagement sowie der Amtsleitung

• Koordinati on und Projektsteuerung 

- Koordinati on des Steuerungskreises, Zuarbeit  zur Verwaltungsspitze

- Auswahl und Beauft ragung einer externen Begleitung 

- Organisati on von Treff en, Veranstaltungen und Arbeitsgruppen

- Vernetzung und Pfl ege der Zusammenarbeit

• Initi ierung, Konzepti onierung und Organisati on von Interkulturellen Fortbildungsmaßnahmen
in Kooperati on mit Personalentwicklung 

• Fachliche Inputs und Unterstützung der Verwaltung bei Maßnahmen und Angeboten 
in der Umsetzung interkultureller Öff nung

• Aufb ereitung und Pfl ege von mehrsprachigen Informati onsmaterialen und 
Veröff entlichungenüber spezifi sche Angebote für Migrant*innen

• Koordinati on von Willkommens-Angeboten für Neubürger*innen und Zuwandernde



|4| Interkultureller Dialog, Bürgerbeteiligung, Parti zipati on,
          Empowerment und Anti diskriminierung 

• Beratung und Unterstützung von Migrant*innen- Communiti es und Organisati onen durch Schulungen, 
Bildungs- und Empowermentarbeit, Projektumsetzung, ggf. bei Fundraising

• Unterstützung von ehrenamtlichem Engagement von und für Migrant*innen

• Durchführung von interkulturellen Veranstaltungen (Vorträge, Interkulturelle Woche) und Organisati on
 interkultureller Begegnungsmöglichkeiten im Bereich Kultur, Sport, Religion

• Förderung kultureller Akti vitäten, Informati on über Feiertage und Feste, interkultureller Kalender

• Angebote und Schulungen im Bereich Anti diskriminierung und Anti rassismus, 
Förderung einer kommunalen Anti diskriminierungskultur

|5| Ggf. Geschäft sstelle des Integrati onsbeirats (Zusammenarbeit mit Beiräten)

• Zusammenarbeit mit (gewählten) Integrati ons(bei)räten oder Integrati onsausschüssen in 
gewählten kommunalen Räten, Bearbeitung von Anträgen und Beschlüssen

• Akti ve inhaltliche Unterstützung der Arbeit des Beirats

|6| Ggf. operati ve Arbeit / eigene Angebote, weitere Aufgaben

• Umsetzung eigener Integrati onsprojekte und Angebote der Kommune

• Beratungsstelle, Hilfestellung für Ratsuchende, Anlauf- und Kontaktstelle für Anfragen der Bürger*innen 
oder Weitergabe, Verweisberatung und Vermitt lung zu entsprechenden Angeboten

• Kommunale Anti diskriminierungsstelle bzw. Ombudsstelle für Betroff ene

• Organisati on von themenbezogenen Seminaren und Fortbildungsveranstaltungen

|7| Themenbezogene Öff entlichkeitsarbeit

• Für alle zuständigen Themen in Zusammenarbeit mit der Pressestelle

• Erarbeitung und Vermitt lung von Informati onsmaterialien 

• ggf. Webportal und Newslett er



KOMPETENZEN UND AUSBILDUNG

• Sozial- oder verwaltungswissenschaft liches Studium 

• fachprakti sche Kenntnisse zu den Themen Integrati on und Interkulturelle Öff nung der Verwaltung

• Kenntnisse und Fähigkeiten des Sozial- und Projektmanagements, der Organisati onsentwicklung, 
Moderati on, Präsentati ons- und Beratungstechniken sowie der Öff entlichkeitsarbeit

• Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit Kommunalverwaltungen, 
freien Trägern und Migrant*innenorganisati onen

• Kenntnisse von Förderprogrammen im Bereich Integrati on und interkulturelle Arbeit

• Grundkenntnisse des Aufenthalts- und Staatsangehörigkeitsrechts

• Interkulturelle Kompetenz und berufl iche Erfahrung in der interkulturellen Arbeit

•  Fähigkeit zu vernetztem und strategischem Denken, Eigeniniti ati ve und 
überdurchschnitt liche Kommunikati onsfähigkeit

• hohe Belastbarkeit sowie Bereitschaft  zur Arbeit auch außerhalb der üblichen Geschäft szeiten

• hohe Organisati onsfähigkeit, strukturiertes und selbständiges Arbeiten

STELLE UND EINGRUPPIERUNG
EINBINDUNG IN VERWALTUNG

• Orienti erung an der Qualifi kati on und Stunden/Zeitbudgets von Gleichstellungsbeauft ragten

•  Klärung von Eingruppierung und Stundenumfang 

• Zuordnung als Stabsstelle in Abteilung bzw. Fachbereich
(wichti g: Stabsstelle benöti gt kurze Wege zu Politi k und Amtsleitungen) 

• Strategische Ausrichtung, strukturelle Verankerung der Querschnitt saufgabe

• Entscheidungskompetenz, Personal, eigenes Budget, Repräsentati on

• Abgrenzung und Schnitt stellen zu anderen Abteilungen
(u.a. Ausländerbehörde, Jobcenter, Gleichstellungsbeauft ragte)
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