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GesFB4 Zentrum fiir sexuelle Gesundheit und Familienplanung

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

-Vor- und Nachbereitung der Sprechstunden: Terminkoordination, Verwaltung von Patientenak-
ten, Erteilen von Auskiinften, iiberwiegend mit Sprachmittlung oder auf Englisch, Schriftverkehr
und Kommunikation mit medizinischen Einrichtungen, Bearbeitung des Post-Ein- und -Ausgangs,
analog und digital

-Durchfiihrung von intramuskulé@ren und subkutanen Injektionen

-Blutabnahme und Laboranforderung

-Anlegen von CTG- Untersuchungen

--Durchfiihrung von Glucosebelastungstesten (OGTT, ,,Zuckertest*)

-Assistenz bei drztlicher Diagnostik und Behandlung, auch bei Einlage von Intrauterinpessaren
-Vor-, Nachbereitung, Assistenz und Dokumentation bei Impfungen

- Blutdruck Messung, Urinuntersuchungen, einschl. Schwangerschaftstest

-Anfertigung von Mikroskopie-Préparaten

-Reinigung und Sterilisation des drztlichen Instrumentariums

-Durchfiihrung von Hygiene- und Infektionsschutzmaf3inahmen in den Rdumlichkeiten
-Feststellung Anspruch auf Kosteniibernahme, Einnahme und Verwaltung von Test-Gebiihren
-Materialverwaltung und Bestellungen

-Erstellung von Statistiken

-Teilnahme an Teamsitzungen

-Ausbildung/Unterweisung von Nachwuchskraften und neuen Beschdaftigten.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: EG5 Besoldungsgruppe: Auswahl.
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2. Formale Anforderungen:
Gewichtungen
[ ] Beamtinnen/Beamte: entfallen hier

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[] Wahlen Sie ein Element aus. [ ] Wahlen Sie ein Element aus.
[ ] Wahlen Sie ein Element aus.

[

[] (Tarif)beschéftige:

Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachge-
stellte oder Medizinischer Fachangestellter oder Arzthelferin oder Arzt-
helfer

[]

[] oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen
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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 (von den optional ergdnzten Fachkompetenzen abgesehen, diirfen nicht mehr

als 20 % aller im Anforderungsprofil enthaltenen Kompetenzen mit der Hochstgewichtung 4 versehen wer-

den).
Legende:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar
3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwal- 1
tung, Gemeinsame Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Fachspezifische Kenntnisse und Fertigkeiten, wie z.B. Blutdruckmes- 4
sung, Blutabnahmen, Urinuntersuchungen
3.1.3 | Medizinische Kenntnisse iiber reguldren und krankhaften 3
Schwangerschaftsverlauf und Fachkenntnisse wie z.B. CTG anlegen und
tiberwachen
3.1.4 | Kenntnisse auf dem Gebiet HIV/STI oder Kenntnisse iiber Verhiitungsmittel 3
3.1.5 | Neutrale Einstellung gegeniiber Schwangerschaftsabbruch und queeren 4
Lebensweisen
3.1.6 | Kenntnisse der Fachvorschriften wie z.B. Desinfektions- und Hygienevor- 3
schriften
3.1.7 | Kenntnisse zu Impfempfehlungen, positive Grundeinstellung zu Impfungen 3
3.1.8 | Anwendung der Office-Programme und der einschldgigen Fachsoftware, 3
ggf. nach entsprechender Fortbildung
3.1.9 | Kenntnisse der fiir das jeweilige Fachgebiet erforderlichen Rechtsvorschrif- 2
ten wie Mutterschaftsrichtlinien, Infektionsschutzgesetz, Gesundheitsdienst-
Gesetz (GDG), Schwangerschaftskonfliktgesetz
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3.2.

Persénliche Kompetenzen (jeweils maximal 4 Operationalisierungen)

3.2.1.

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

>

Fahigkeit, 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.

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

handelt zielorientiert und ibernimmt Verantwortung fiir das Ergeb-
nis

geht aktiv, selbstdndig und engagiert an Aufgaben heran

Wdbhlen Sie ein Element aus.

3.2.2.

Organisationsfdhigkeit

| 2

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

konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche

erledigt Aufgaben zeitnah und termingerecht

stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege sicher
Wahlen Sie ein Element aus.

3.2.3.

Ziel- und Ergebnisorientierung

| 2

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

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
Uberpriift und korrigiert Ziele anhand neuer Erkenntnisse
Wdbhlen Sie ein Element aus.

Wahlen Sie ein Element aus.

3.2.4.

Entscheidungsfdhigkeit

>

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

erkennt und wdgt die Konsequenzen von Entscheidungsalternativen
ab

reflektiert fehlerhafte Handlungen und versteht sie als Weiterent-
wicklungschance

beteiligt rechtzeitig Flihrungskrafte, soweit Entscheidungen von
diesen notwendig sind

Wahlen Sie ein Element aus.
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3.3. Sozialkompetenzen

3.3.1. | Kommunikationsfahigkeit

>

Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

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

vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar

lasst andere ausreden, fragt nach und wiirdigt andere Meinungen
halt Blickkontakt und sendet ,,Ich“-Botschaften

3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit

>

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

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

akzeptiert und vertritt Vorgaben sowie Team-/Gruppenentschei-
dungen loyal nach auf3en

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

akzeptiert und respektiert die |deen, Meinungen und Argumente
anderer und setzt sich sachlich damit auseinander

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

berdat und informiert die Kundinnen und Kunden umfassend und er-
lGutert Entscheidungen und Verfahrensabl&ufe nachvollziehbar
versteht sich als Dienstleisterin bzw. Dienstleister

Wdhlen Sie ein Element aus.
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3.3.4. | Diversity-Kompetenz 3
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-

schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitdt, 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.

e begegnet verschiedenen Verhaltensweisen, Denkmustern, Werten
und Normen respektvoll und agiert mit Einfiihlungsvermégen

e vermeidet Generalisierungen/Stereotype und wirkt aktiv darauf
hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

o berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-

dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturelle Diskrimi-

nierungserfahrungen
e Wadhlen Sie ein Element aus.
3.3.5. | Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4
» umfasst die Fahigkeit gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

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.

e begegnet Menschen aus anderen Kulturen offen und wertschéat-
zend und stellt sich auf sie ein
e Dberiicksichtigt Herkunft, Migrationsgeschichte, religiose Unter-
schiede und Lebenssituationen von Menschen
o reflektiert und entwickelt interkulturelle Kompetenz weiter
e Wadhlen Sie ein Element aus.
3.3.6. | Teamfdhigkeit 4
» Fdahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men Lésungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.
e trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschétzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei
e akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein
e gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter
e Wahlen Sie ein Element aus.
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3.3.7. | Kritikfdhigkeit

>

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

fordert Feedback ein, l&sst Kritik anderer zu und setzt sich damit
aktiv, konstruktiv und sachlich auseinander

dufBert Kritik zeitnah, situationsbezogen und sachlich

reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten und dndert es, wenn
erforderlich

Wahlen Sie ein Element aus.

3.3.8. | Einfiihlungsvermdgen und Empathie

>

Fahigkeit, sich in die Einstellung anderer hineinzuversetzen.

erkennt Gefiihle und Bediirfnisse anderer, nimmt sie ernst und stellt
sich auf diese ein

handelt einfiihlsam und besonnen

Wahlen Sie ein Element aus.

Wahlen Sie ein Element aus.
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