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Stellentitel/Funktion:

Leitende Medizinische Fachangestellte im Kinder- und Jugendgesundheitsdienst

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Jugend und Gesundheit
Gesundheitsamt

Kinder- und Jugendgesundheitsdienst

Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Leitungsaufgaben und koordinierende Tdtigkeiten

Leitung und Koordination von zurzeit 10 Medizinischen Fachangestellten (MFA), inklusive dienstli-
cher Einsatzplanung und Vertretungsregelungen bei Abwesenheiten

Koordination, Organisation und Kontrolle der Arbeitsablaufe der MFA (z.B. Terminmanagement,
Beschwerde- und Fehlermanagement sowie Materiallogistik) in der Dienststelle und bei Auf3enter-
minen

Mitwirkung bei der Umsetzung und dem Controlling von Produktvorgaben fiir die Kosten- und Leis-
tungsrechnung (KLR) bzw. der Senatsstatistik

Anleitung, Férderung und fachliche Unterstiitzung von Kolleginnen und Kollegen im MFA-Team
Konfliktmanagement sowie Durchfiihrung von Mitarbeitervorgesetzten- und Beurteilungsgesprdchen
Mitwirkung bei der Fertigung von Leistungs- und Beurteilungsberichten

Mitwirkung bei der Erarbeitung von Vorlagen fiir Anforderungsprofile, Stellenausschreibungen etc.
Vertretung/Ansprechpartner/in der Berufsgruppe gegeniiber der KIGD-Leitung sowie der Grup-
penleitung der Sozialarbeitenden im KJGD

Zuarbeit sowie Erarbeitung von fachlichen Stellungnahmen, die den Wirkungsbereich der MFA be-
treffen

Mitwirkung bei Koordinierung, Organisation und Leitung multiprofessioneller Arbeitsbesprechungen
im KJGD

Mitwirkung bei Aufbau, Gestaltung, Pflege, Ausfiihrung und Kontrolle von Verwaltungs- und Opti-
mierungsprozessen in der multiprofessionellen Zusammenarbeit im KJGD

Mitarbeit in dmter- und bezirksiibergreifenden Gremien und Arbeitsgruppen
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Operative Tatigkeit in der Funktion einer MFA im Kinder- und Jugendgesundheitsdienst

Vorbereitung, Nachbereitung sowie Assistenz bei drztlichen Sprechstunden, Impfungen und Reihen-
untersuchungen

Durchfiihrung medizinischer Basisuntersuchungen (u.a. Seh- und Hértests, Blutdruckmessung, Uri-
nanalysen) sowie seuchenhygienische Maf3nahmen

Selbststandige Impfbuchkontrollen gemaf3 STIKO-Empfehlungen (auch in Schulen und Kitas) sowie
Ausstellung von Impfdokumenten

Pflege, Wartung und hygienische Aufbereitung medizinischer Gerdte, Instrumente und Untersu-
chungsliegen/-tische

Terminplanung, Einladungs- und Fristeniiberwachung nach medizinischen Prioritdten

Verwaltung und Bestellung von Arbeits- und Verbrauchsmaterialien (u.a. Impfstoffe, medizinisches
Material und Biiromaterialien)

Mithilfe bei der Dokumentation medizinischer Vorgdnge, Aktenfiihrung, Pflege von Karteien und Lis-
ten

Erstellung von Leistungsdokumentationen, Statistiken und Befunderhebungen (u.a. zur Gesundheits-
berichterstattung und Kosten- und Leistungsrechnung)

Bearbeitung von Meldungen des Landesamtes fiir Biirger- und Ordnungsangelegenheiten (u.a. Ge-
burtsmitteilungen, Namensénderungen, Zu- bzw. Verziige, Archivarbeit)

Betreuung von Kindern und Familien vor, wédhrend und nach Untersuchungen

Aufklérung und Beratung von Eltern zu gesundheitlichen Fragestellungen

Beobachtung von Verhalten, Erkennung von Geféhrdungssituationen (z.B. Anzeichen von Misshand-
lung, Entwicklungsverzégerungen) sowie Einleitung geeigneter Maf3nahmen in Zusammenarbeit im
multiprofessionellen Team

Kooperation u.a. mit dem Jugendamt, dem Schulamt, Kitas und Schulen und weiteren Netzwerk-
partnern

Organisation und Teilnahme an interdisziplindren Besprechungen

Beteiligung bei Anleitung und Betreuung von Praktikant*innen und Auszubildenden

Mitwirkung an internen und externen Projekten, Veranstaltungen und (fachspezifischer) Fortbildung

Bewertung
Entgeltgruppe: E 6 Teil Il Abschnitt 10.8 Nr. 1 TV-L
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2 Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschdftigte (m/w/d):

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Medizinische/r Fachangestellte/r bzw. Arzthelfer/in

sowie

e Mehrjghrige Berufserfahrung im Bereich der Kinder- und Jugendmedizin

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

3.1.1 | Einschldgige Fachkenntnisse

e Kenntnisse in der Kinder- und Jugendmedizin

e Kenntnisse liber allgemeine gesundheitliche Problemlagen des Kinder- und Ju-
gendalters sowie korperliche und verhaltensbedingte Anzeichen auf Kindeswohl- |X| |:| |:| |:|
gefdhrdungen

e Sachkenntnisse zu Impfungen, Impfkomplikationen, Impfstoffe und deren Lage-

rung sowie Empfehlungen der STIKO

3.1.2 | Fachdienstbezogene Rechtskenntnisse

e Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

e Kindertagesférderungsgesetz (KitaF6G)

e  Schulgesetz (SchulG)

e  Gesetz zur Kooperation u. Information im Kinderschutz (KKG) sowie Berliner Kin- |:| |Z| |:| |:|
derschutzgesetz (KiSchuG)

e Sozialgesetzbiicher

e  Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)

e  Gesundheitsdienstgesetz (GDG)

3.1.3 | IT-Kenntnisse

e MS-Office |:| |Z| |:| |:|

e Bearbeitung, Aufbau und Organisation digitaler Aktenstrukturen
e Fdhigkeit und Bereitschaft zur Einarbeitung in die fachspezifische Software

3.1.4 | Offentlicher Gesundheitsdienst und die Berliner Verwaltung

e Aufbau und Organisation der Berliner Verwaltung |:| |:| |Z| |:|

e Aufbau, Aufgaben und Besonderheiten des Offentlichen Gesundheitsdienstes im

Allgemeinen sowie eines Gesundheitsamtes im Speziellen

3.1.5 | Allgemeine Rechtskenntnisse

[]
[]
X
[]

e Verwaltungsspezifische Bearbeitungsstandards (GGO 1)
e Grundkenntnisse der LHO

[]
[]
X
[]

3.1.6 | Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)
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3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den |Z| |:| |:| |:|
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e schafft notwendige Arbeitsvoraussetzungen (Information, Entscheidungen, Mate-
rial, Organisation, Hilfe)
o st gleichbleibend aktiv, zeigt keine Leistungsschwankungen
e hinterfragt, vertieft und erweitert eigenes Wissen und eigene Kenntnisse
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |Z| |:| |:| |:|
agieren
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt vor
o richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
e plant friihzeitig und realistisch
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |X| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein
e konzentriert sich auf das Wesentliche
e richtet das eigene Handeln auf die definierten Ziele aus
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fd&higkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |X| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
o priift verschiedene Optionen und wdgt Vor- und Nachteile von Entscheidungen
bzw. Alternativen ab
e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung
e setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit X' I:I I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrankt sich auf
das Wesentliche
e hort aktiv zu
e informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kommunikationswege sicher
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e geht mit Kritik konstruktiv um, geht auf Aussagen anderer ein und ist selbstkritisch,
hinterfragt eigenes Denken und Handeln

e erkennt Konflikte und thematisiert sie; tragt aktiv zur Konfliktlésung bei

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.3 |Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Netzwerkpartner zu |X| |:| |:| |:|
begreifen

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangenden aus (im Rahmen
des gesetzlichen Auftrags und der gebotenen Wirtschaftlichkeit)

e verhdlt sich den Biirgerinnen und Biirgern gegeniiber freundlichen und aufge-
schlossen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeigneten Zeit-
punkt ein

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechilicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |X| |:| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden
Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshintergriin-
den und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Menschen in
der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 |Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MafBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen

zu kdnnen, |:| |Z| |:| |:|

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte

respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskriminierungser-
fahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sind

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte

3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen*
(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2 1

3.4.1 |Strategische Kompetenz
» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszurichten, |:| |Z| |:| |:|
Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und

denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

o Uberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklungen vor-
weg.

o Liefert logisch schlissige und realisierbare Ldsungsmdglichkeiten sowie konkrete
Umsetzungsschritte.

e Richtet Handeln auf langfristige Ziele aus und wagt dabei Grenzen und Méglich-
keiten ab.

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 5 von 6



3.4.2 |Personalentwicklungskompetenz
» F&higkeit, die Potenziale und Motive der Beschdéftigten zu erkennen, zu erhalten
und so zu fordern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den Bedarfen und Zielen
der Organisation und den Bedarfen und Zielen der Beschdftigten entsteht. |:| |:|
» Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschdaftigten
anzuwenden (Frauenférderkompetenz).
e Erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
e vereinbart Personalentwicklungsziele und nimmt auf deren Umsetzung aktiv Ein-
fluss (bietet regelméfig Jahresgespréche an).
e Spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feedback.
3.4.3 |Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz
» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach aufien
iberzeugend zu vertreten, innerhalb und auBerhalb offen und zielbezogen part- |Z| |:|
nerschaftlich neue Kontakte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vor-
teile fiir alle Beteiligten entstehen
e Tritt vor unterschiedlichen (groen) Personengruppen sicher und adressatenge-
recht auf.
e Vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin (bzw. den Bezirk) positiv
nach auflen.
e Stellt sich flexibel auf unterschiedliche Gesprdchspartnerinnen und Gespréchs-
partner ein.
3.4.4 |Innovationskompetenz
P Fdahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Veréinderungen ziel- |X| |:|
gerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu entwickeln.
® Initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse (z.B. im Zuge der Digitalisie-
rung) und bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein, férdert und unterstiitzt sie
in der aktiven Mitgestaltung.
o Verfolgt Entwicklungen und erkennt Verénderungsbedarf.
e Stellt gewohnte Verfahren, Denkmuster und Entscheidungen bei Bedarf in Frage.
3.4.4 | Selbstentwicklungskompetenz

P Fahigkeit und Bereitschaft, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stérken und
Grenzen realistisch einzuschétzen sowie sich persénlich und fachlich zu
motivieren und weiterzuentwickeln.

o Reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe; nimmt regelmdflig an Fort-
bildungen zum Thema "Fiihrung und Zusammenarbeit" teil.

e Zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie lern- bzw.
fortbildungsbereit.

e Istin der Lage, ihre/seine eigene Arbeitssituation unter Gesundheitsaspekten
selbst zu reflektieren.

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

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

Stelleninhaber/in / Datum
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