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Abteilung Jugend und Gesundheit
FB 3 Gesundheitsforderung, Pravention und Gesundheitshilfe fiir Erwachsene

Sozialpsychiatrischer Dienst

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes
(g9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

1. Verwaltungsaufgaben
- Bearbeitung der Postein- und -ausgdnge, einschliefllich Fax, E-Mail
- sowie der Gerichtspost liber beBPo (elektronisches Behérdenpostfach).
- Aktenfiihrung und Datenpflege in der Fachsoftware SpDI 32 und BfBI 32 sowie
im Archiv und der Wiedervorlage in Papierform.
- Terminliberwachung und selbsténdige Verwaltung von Wiedervorlagen.
- Erstellung und Verwaltung von Listen sowie Berichte durch Datenabfragen in
der Fachsoftware.
- Kopierarbeiten und allgemeine Biiroorganisation.
2. Biirgerkontakt und Kommunikation
- Mitarbeit bei Publikumskontakten wahrend und auf3erhalb der Sprechzeiten.
- Telefonische Information von Biirger*innen.
- Weiterleitung von Notfallmeldungen an die zustédndigen Stellen.
3. Organisation und Planung
- Planung und Vorbereitung von Veranstaltungen.
- Materialverwaltung und Bestellung.
4, Unterstiitzung und Ausbildung
- Betreuung und Anleitung von Auszubildenden (Fachangestellte/r fiir Bi-
rokommunikation oder Biiromanagement).
- Anleitung von Praktikant*innen im Verwaltungsbereich.

Grundsatzliche Verpflichtung zur Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskréften und

neuen Beschdftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: EG5
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2. Formale Anforderungen:

Gewichtungen
(Tarif)beschéftige: entfallen hier

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als
Fachangestellte/r fiir Birokommunikation oder Verwaltungsfachange-
stellte/r oder Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation oder Biiroma-
nagement oder Biirokauffrau/Biirokaufmann oder Kauffrau/Kaufmann
im Gesundheitswesen

oder griindliches Fachwissen aufgrund von mehrjdhriger Erfahrung in ei-

ner Bezirksverwaltung
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3.

Leistungsmerkmale

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten.

Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1.

Fachkompetenzen

3.1.1.

Umfassende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwaltung,
Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allgemeiner
Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirksamtes
Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)

3.1.2.

Vertiefte Kenntnisse der gdngigen Office-Software (Word, Excel,
Powerpoint), der modernen Biirokommunikations- und Informations-
techniken (E-Mail, WWW)

3.1.3.

Sichere Beherrschung der deutschen Sprache (Stufe B2 des Ge-
meinsamen Europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen)

3.1.4.

Serviceorientierung durch schnelle und zuverldssige Bearbeitung
von Anfragen

3.15.

Grundlegende Kenntnisse des SGB | - Xll, GDG, PsychKG, BGB

3.2.

Personliche Kompetenzen

3.2.1.

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

e reagiert auf kurzfristige Anderungen souverén und passt die Ar-
beitsweisen/Handlungsstrategien den verénderten Bedingungen
an

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient, setzt ergebnis-
orientierte Prioritdten

e hinterfragt, vertieft und erweitert eigene Kenntnisse und Erfahrun-
gen

e reagiert offen auf (technische) Neuerungen/Verénderungen und
nimmt diese an
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3.2.2. | Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

plant realistisch und koordiniert die Arbeitsabldufe entsprechend
erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
regt organisatorische Verbesserungsprozesse an

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

Uberpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)

3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

trifft auch in schwierigen Situationen zeitnahe und klare Entschei-
dungen

beteiligt rechtzeitig Flihrungskrafte, soweit Entscheidungen von
diesen notwendig sind

reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance

3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz

>

Fahigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.

nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie verantwortungsbe-
wusst ein

hinterfragt eigene und fremde Medieninhalte kritisch und ordnet sie
entsprechend ein

stellt Informationen fiir Dritte zur Verfligung

beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche
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3.2.6. | Belastbarkeit

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agie-
ren.

reagiert iberlegt und arbeitet in Stresssituationen préazise und effi-
zient

bewdaltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

reagiert auch auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt
Handlungen den verdnderten Bedingungen an

geht mit Konfliktsituationen und von der Planung abweichenden
Entwicklungen konstruktiv um

3.2.7. | Selbststandigkeit

>

Fahigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv
auszufiillen.

geht auftretende Fragen eigeninitiativ an

informiert sich und beschafft sich alle notwendigen und verfiigba-
ren Informationen fiir Entscheidungen

arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

achtet eigenstdndig auf die Erledigung anstehender Aufgaben und
setzt Schwerpunkte

3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

dufert sich schriftlich und miindlich strukturiert und nachvollziehbar
sowie adressaten- und anlassgerecht

nutzt multimediale Kommunikations- und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen ein

beherrscht Grammatik und Rechtschreibung sicher

lGsst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.

arbeitet aufgeschlossen, konstruktiv, respektvoll und kompromiss-
bereit mit anderen zusammen

verhdlt sich kollegial und hilfsbereit und unterstiitzt andere mit In-
formationen bzw. der Weitergabe von Wissen

nimmt konstruktive Kritik an und hinterfragt das eigene Denken und
Handeln selbstkritisch

tragt zu einer von gegenseitiger Wertschatzung und Offenheit ge-
pragten Arbeitsatmosphdre bei
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3.3.3. | Dienstleistungsorientierung

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, hoflich
und aufgeschlossen

argumentiert miindlich/schriftlich verstandlich und adressatenge-
recht

geht auf die Anliegen der Kundinnen und Kunden ein und greift de-
ren Anregungen auf

nimmt sich angemessen Zeit fiir die Kundinnen und Kunden und be-
arbeitet deren Anliegen ziigig

3.3.4. | Diversity-Kompetenz

>

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einflihlungsvermogen
vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-
nierungserfahrungen

Wdbhlen Sie ein Element aus.

3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschat-
zend und stellt sich auf sie ein

reagiert emphatisch auf unterschiedliches Verhalten, Normen und
Werte anderer Kulturen

beriicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religicse Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen

* 4 = unabdingbar
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3.3.6. | Teamfa
>

higkeit
Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Losungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

tragt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschétzung und
Offenheit geprdgten Arbeitsatmosphdre bei

akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

unterstiitzt die Integration neuer Gruppenmitglieder

3.3.7. | Konflikt
| 4

fahigkeit
Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L6-
sungen anzustreben.

erkennt friihzeitig Konfliktpotenzial, weicht Konflikten nicht aus und
tragt diese sachlich und l6sungsorientiert aus

kommuniziert verbal und nonverbal stets auf der sachlichen Ebene
sieht in Konflikten Chancen zur Verbesserung

bleibt in konflikttrcichtigen Situationen ausgeglichen

3.3.8. | Kritikfahigkeit

>

Fahigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei
sich selbst und anderen auseinanderzusetzen und diese als
Chance zu betrachten.

reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten und &ndert es, wenn
erforderlich

zeigt bei Giberzeugender Kritik zielorientierte Kompromissbereit-
schaft
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