:-iinézzir:;hei? und Soziales B E R L I N ‘i

Landesamt fiir Gesundheit und Soziales

Anforderungsprofil fiir Fiihrungskréfte (Tarifbeschdftigte)

Stand: Mai 2025

Ersteller/in: | AbtL10 /I B
(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abteilung Stellenzeichen:

Abteilung | - Offentlicher Gesundheitsdienst und &rzt- [IB2-1B 6
liche Begutachtungen MASTER

Referat | B - Verwaltung der Begutachtungsreferate

Bewertung des Aufgabengebietes nach:

Entgeltgruppe 9b Fallgruppe 1 Teil | der Anlage A zu § 12 TV-L

Fachliche und personelle Leitung einer Arbeitsgruppe
e Klarung und Entscheidung grundsatzlicher und organisatorischer Angelegenheiten der
Arbeitsgruppe

tenden der Arbeitsgruppe
e Durchfiihrung von Personalentwicklungsgesprdchen und diversen Personalgesprdchen
e Planung, Durchfiihrung und Sicherstellung von Personalentwicklung
e Berichterstattung liber die Arbeit der Gruppe
e Vertretung von fachlich-rechtlichen Entscheidungen
e Sicherung einer einheitlichen Arbeitsweise durch die Erarbeitung und Durchsetzung ei-
nes standardisierten Tatigkeitsablaufs
e Anleitung der Sachbearbeiter*innen in Einzelfragen

raten | D, E, | B

Mitarbeit bei der Qualitatssicherung
e Stdndige Beratung und Hilfestellung fiir die drztlichen und nichtarztlichen Mitarbeiten-
den bei der Arbeit im Fachverfahren/ Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen

e Erarbeitung und Aktualisierung von Vordrucken und Vorlagen

1. |Leitung einer der Arbeitsgruppen - Mitarbeit bei der drztlichen Begutachtung

e Fachlich - inhaltliche, organisatorische und methodische Arbeitsanleitung der Mitarbei-

Multiplikator*in fur die Fachverfahren Octoware TN bzw. OSAV Web in den Refe-
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e Analyse von Schwierigkeiten/Fehlerquellen in der Anwendung des Fachverfahrens

e fachliche Testung des Fachverfahrens vor der Inbetriebnahme neuer Versionen

e Anleitung der Sachbearbeitenden insbesondere bei Neuerungen

e Korrektur und Bereinigung von unrichtigen Dateneingaben einschliefllich Veranlassung
der Léschung von Akten und Vorgdngen

e Uberwachung der elektronischen Zahlung

Flihrungskraft:

ja mit insgesamt 10 Beschdaftigten

Leitungsspanne:

(Anzohlund Laufbahngruppe der
dauerhaft unterstellten Mitarbeiten-

den):

10x mittlerer Dienst
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Seite 2 von 12




0o o o X

X

O

2. | Formale Anforderungen

Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r mit VL II

Abschluss als Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation/Biromanagement mit VL II
Verwaltungsgrundlehrgang

Verwaltungslehrgang |

Verwaltungslehrgang

Fachhochschul- bzw. Hochschulabschluss (Bachelor) der Fachrichtung
Offentliche Verwaltungswirtschaft

Public Management

Studiengdnge mit dem Schwerpunkt Verwaltung

abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Diplom oder Master) der
Fachrichtung

[] Rechtswissenschaften (mit 2. juristischem Staatsexamen)

] Humanmedizin (mit Approbation als Arzt/Arztin)

L] Pharmazie (mit Approbation als Apotheker/-in)

[] Betriebswirtschaftslehre

[ Volkswirtschaftslehre

L]

Anerkennung als Facharzt/-Grztin

fir das Aufgabengebiet entsprechende Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen aus
vorherigen Verwaltungstdtigkeiten. Das heif3t, die einschldgigen Fachkenntnisse und
Fertigkeiten der zuvor genannten Ausbildungs- und/oder Studienabschliisse sollten
resultierend aus fritheren Tatigkeiten vorliegen und angewendet worden sein.

Mehrjdghrige/Langjdhrige einschldgige Berufserfahrung in ..........

Seite 3von12

AP fiir FK_Tarifbeschaftigte_2.3



https://de.wikipedia.org/wiki/Fertigkeit

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

4

3

2

1

Verwaltungsrechtliche Kenntnisse sowie Kenntnisse zu

personal- und haushaltsrechtlichen Vorgaben z.B.
Kenntnisse des Dienst- und Tarifrechts / PersVG Land Berlin / AV
BAVD, Gleichstellungsrechtliche Vorschriften (LGG und AV LGG/
AGG); Kenntnisse der Instrumente des Personal- und Gesundheitsma-
nagements; Kenntnisse iber den Gender-Mainstreaming-Ansatz und
iiber das Anliegen der interkulturellen Offnung der Verwaltung (z.B.
PartMigG, bezirkliches Integrationsprogramm); Frauenférderplan;
Kenntnisse des Organisationsmanagements; des Verwaltungsverfah-

rensgesetzes (VWVIG), des Allgemeinen Zustandigkeitsgesetzes (AZG),
des Verwaltungszustellungsgesetzes (VWZG); Kenntnisse der GGO |;
Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), Kenntnisse iiber den Aufbau der
Berliner Verwaltung

e berlicksichtigt in der Arbeit die wesentlichen Inhalte

e erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sach-
verhalte zu

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese

3.1.2

Kenntnisse der im Zusammenhang mit der Bequtach-
tung relevanten Gesetze und Rechtsverordnungen,

Z.B. Soziales Entschadigungsrecht (BVG und Nebengesetze); Versor-
gungsmedizinverordnung (VersMedV); Landespflegegeldgesetz
(LPfIGG); Schwerbehindertenrecht (SGB IX); Bundesbeamtengesetz
(BBG); Beamtenstatusgesetz (BeamtStG); Landesbeamtengesetz
Berlin und anderer Bundeslander (LBG); Tarifvertrag fiir den 6ffentli-
chen Dienst (TV8D); Tarifvertrag fiir den dffentlichen Dienst der
Lander (TV-L)

e kennt die fiir die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte

e erkennt rechtliche Zusammenhdnge und ordnet Sach-
verhalte zu

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.1

Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.1.3

IT-Kenntnisse MS Office (Excel, Word, Outlook, Power-

Point); Fachanwendungen OSAV Web,

Octoware TN; Dragon Naturally Speaking

e wendet ... sicher an

o verfligt iber Detailkenntnisse und wendet diese an

e kennt Zustdndigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei-
dungsbefugnisse und beriicksichtigt diese

3.1.4

Moderations- und Prasentationstechniken

» Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzu-
bereiten und mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel/-Techniken
strukturiert und logisch zu vermitteln

e plant Zeiten und Ergebnisse von Arbeitsbesprechungen

e gibt das eigene Wissen in Form von Schulungen an Kolle-
gen/Kolleginnen und Mitarbeiterinnen weiter

e setzt Medien sachdienlich ein

3.2

Personliche Kompetenzen
» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4

3

2

1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrun-
gen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue
Kenntnisse zu erwerben.

e erzielt auch in schwierigen Situationen (Stresssituationen) Ergeb-
nisse, indem z.B. Handlungsstrategien der neuen/ verdnderten Si-
tuation angepasst werden

e bleibt auch unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sach-
lich

e ist Neuem gegeniiber aufgeschlossen und interessiert sich fiir neue
Arbeitsmethoden

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-

sprechend zu agieren.

e geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet vor
e unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit
e sorgt fiir klare Organisationsstrukturen und Arbeitsplanungen

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.2

Personliche Kompetenzen
» ErlGuterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 | 3 |2 |1

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e sefzt Prioritdten

e wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen ab

e entwickelt eigene kreative Ideen, Strategien und Handlungsalter-
nativen

o regt kontinuierliche Verbesserungsprozesse an

e priift Umschichtungen bei knappen Ressourcen

O X | O Q4

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

P Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu ibernehmen.

e entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beachtung
der Folgewirkungen

e vertritt getroffene Entscheidungen nachvollziehbar, begriindet und
setzt diese konsequent um

3.25

Ausdrucksweise schriftlich

P Fdhigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich kor-
rekt, strukturiert, Ubersichtlich, treffsicher und fiir den Adressaten ver-
standlich darzulegen

e formuliert eindeutig und prazise
e hebt Wesentliches hervor und grenzt ab

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlauterung der Begriffe
) L 4 13|12 |1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
[] 1| O
» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. =
e argumentiert personen-/ anlass- und situationsbezogen schliissig
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fahigkeit, sich kons’rrul‘div respektvoll mit ond'eren ousginonderzu— Olol o
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu er-
kennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
o findet durch Glaub- und Vertrauenswiirdigkeit Akzeptanz
o sucht konstruktive Lésungen, Kompromisse, Konsens
e initiiert von sich aus Kontakt zu anderen Abteilungen/Referaten
und fordert die vertrauensvolle Zusammenarbeit mit- und unterei-
nander
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter- O O | O
nen Kunden zu begreifen.
e versteht sich als Dienstleister
3.3.4 Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer 0 0| 0

Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-
wahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen
und einen diskriminierungsfreien und wertschdatzenden Umgang zu pfle-
gen.

Wissen:

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

Haltung:

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Viel-
falt)

K6nnen:

e beriicksichtigt die Férderung von Vielfalt in der Aufgabenwahrneh-
mung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr und wirkt da-
rauf hin, diese abzubauen

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» ErlGuterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.6 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen
auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und
ihre Belange beriicksichtigen zu kdnnen,
2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Mig- | [] g
rationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu
behandeln
Wissen:
e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Men-
schen mit Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufent-
haltssituation, Diskriminierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw.
geprdgt sein kann
Haltung:
o reflektiert die eigenen Denkmuster und Pragungen
Konnen:
e erkennt Ausgrenzung und kann Instrumente der Férderung von
Menschen mit Migrationsgeschichte anwenden
3.3.6 Informationsverhalten / Wissenstransfer
P Fdhigkeit, mit beliebigen Informationen selbstbestimmt, souverdn, Ol ol O
verantwortlich und zielgerichtet umzugehen und diese verantwortungs-
bewusst sowie effizient und effektiv zu verarbeiten und weiterzuleiten
e informiert sich eigenstdndig
e gibt Informationen unaufgefordert und zeitnah weiter (bildet kein
Herrschaftswissen)
e sorgt flir Wissenstransfer zwischen den Beschdaftigten seines/ihres
Bereiches
*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlauterung der Begriffe
.. . .. 4 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.3.7 Fdhigkeit zum Ausbilden
» Fdhigkeit, Ausbildungsinhalte einer Ausbildung, einer beruflichen
For’rb.ildung ?der einer‘beruﬂichen Umschulung unmi’r.’relbor, verant- 0Ol 0O O
wortlich und in wesentlichem Umfang zu vermitteln, die zur Erlangung,
Erhaltung, Anpassung und Erweiterung der beruflichen Handlungsfa-
higkeit dienen.
e gibt Wissen in verstdndlicher Form weiter
3.3.8 Konfliktfahigkeit
» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfdhige L&- O] O O
sungen anzustreben.
e GuBert Kritik konstruktiv, angemessen und zeitnah (nutzt Feedback-
technik) und achtet dabei die Sichtweite des/der anderen
e spricht Probleme offen an, weicht Konflikten nicht aus, bleibt ruhig
o reflektiert sachliche Kritik mit eigenen Verhaltensweisen und nutzt
Kritik zur eigenen Verhaltensdnderung
3.3.9 | Integritat/Loyalitét OO O
e st zuverldssig und verldsslich
e unterbindet Gerlichte und Intrigen
3.4 Fiilhrungskompetenzen Gewichtungen *
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)
» Erlauterung der Begriffe 4 | 3 2 1
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen
3.4.1 Strategische Kompetenz
P Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele
auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, fol- | [ | [ | [

gerichtig zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Berlicksichtigung
von Gesamtinteressen zu finden.

e {iberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Ent-
wicklungen vorweg

o liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaéglichkeiten
sowie konkrete Umsetzungsschritte

e organisiert Arbeitsabldufe zielorientiert, strukturiert und nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten

o setzt klare Ziel- und Zeitvorgaben, hinterfragt Zielerreichungs-
stand

*) 4 unabdingbar

3 sehr wichtig 2 wichtig
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3.4

Fiihrungskompetenzen

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

3.4.2

Personalentwicklungskompetenz

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdaftigten zu erken-
nen, zu erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwi-
schen den Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen
und Zielen der Beschdaftigten entsteht.

P Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen
und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Be-
schaftigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiter*innen

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

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams,
setzt sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingun-
gen ein und berlicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. §
164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und 2 SGB IX

e kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instrumente so-
wie -maf3nahmen

e bezieht Mitarbeiter*innen in Verdnderungs- und Entscheidungspro-
zesse ein, nimmt Widerstdnde ernst und sorgt nachhaltig fiir den
Change

3.4.3

Selbstentwicklungskompetenz

» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren,
Starken und Grenzen realistisch einzuschdtzen sowie sich persénlich
und fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.

o reflektiert eigene Stdarken und Entwicklungsbedarfe

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

e greift Anregungen, Kritik und neue Ideen auf und bezieht sie in
sein/ihr Handeln ein

e hinterfragt eigenes Denken und Handeln

e hdlt sein fachliches und auflerfachliches Wissen auf dem neuesten
Stand

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.4

Fiihrungskompetenzen

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

» Erlauterung der Begriffe

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

3.4.4

Innovationskompetenz

P Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verénde-
rungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue
Ideen zu entwickeln.

e initilert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
o verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarf
e begeistert fiir neue Ideen

3.4.5

Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz

P Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach au-
3en liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern inner-
halb und auflerhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen
neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile
fir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf

e vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach
aufien

e organisiert und pflegt auch informelle, bereichsiibergreifende Zu-
sammenarbeit

o erkennt Vernetzungen und beriicksichtigt diese

3.4.6

Motivationsfdhigkeit

» Fahigkeit, Mitarbeiter*innen durch Uberzeugung und Anerkennung
zum Verfolgen der Arbeitsziele zu motivieren

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles
Feedback
e {ibernimmt/lebt Vorbildfunktion

3.4.7

Delegationsfdhigkeit

» Fahigkeit, Mitarbeiter*innen wirkungsvoll einzusetzen sowie Ent-
scheidungen, Aufgaben, Verantwortungen den geeigneten Mitarbei-
tern/Mitarbeiterinnen zu ibertragen

e fordert und fordert Selbststandigkeit und Verantwortungsbereit-
schaft

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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4 Beteiligung der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen nach § 178 Abs. 2
SGB IX

Datum Name

Beteiligung der Frauenvertreterin nach § 17 Abs. 1LGG

Datum Name

Mitwirkung der Personalvertretung

Datum Name

5 Eroffnung

Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am

von Herrn / Frau ausgehdndigt.

Herr / Frau hat mir das AP erlGutert.

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin
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