Bezirksamt Mitte von Berlin 29.01.2026
Fin 1201

Stellenausschreibung

Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Gesundheitsamt

Bezeichnung: |:| BesGr.
Medizinische/r Fachangestellte/r (m/w/d) |Z Entgeltgruppe E5, TV-L
Abschn. 10.8 Teil I

Aufgabe/Funktion: Medizinische/r Fachangestellte/r im sozialpsychiatrischen Dienst (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|X| Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermoglicht.

Besetzbar: ab nmT X unbefristet
[ ] befristet

Einsatzort (Adresse): Westhafenstr. 1, 13353 Berlin

Kennzahl: 13/2026

Arbeitsgebiet:

e Vor-, Nacharbeit und Mitwirkung in Sprechstunden

o  Gewdhrleistung der telefonischen Erreichbarkeit des sozialpsychiatrischen Dienstes

e  Fiihren von Anmeldegespréchen und Vorsichtung der Dringlichkeit der Anliegen

e bei Bedarf einfache Zuarbeiten fiir den &rztlichen Dienst und den Sozialdienst der Fachstelle

e Anlegen von Akten und Vorgéngen (mit Verwaltungsprogramm), Anforderung bzw. Einholen von Vorberichten
und Befunden, Versendung von gutachterlichen Stellungnahmen

e Regelung des Publikumsverkehrs

e  Fiihren der zentralen Terminwarteliste / Versendung der Einladungen

e Allgemeine Verwaltungsarbeiten (tdgliche Postbearbeitung, Materialbestellung) inkl. einfacher Schriftverkehr
(z.B. Eingangsbestatigung)

e  Kommunikation und Umgang mit psychisch kranken und kognitiv eingeschrdnkten Menschen, sowie deren
Umfeld

e Archivierung der Akten / Vorgdnge gemdaf3 GGO |

e  Fiihren von Wiedervorlagelisten und Statistiken

e Sammlung und Aktualisierung von Fachinformationen und Adressenlisten, Terminkontrolle u.A.

Anforderungen:

Bei Tarifbeschéftigten (m/w/d):
Abgeschlossene Berufsausbildung zum/r medizinischen Fachangestellten

oder

zum/zur Arzthelfer/in

Erwartet wird der sichere miindliche und schriftliche Gebrauch der deutschen Sprache

Erwiinscht sind Fremdsprachenkenntnisse

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,,hitps://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.
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Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre Personalakte -
auch durch die Beschdaftigtenvertretungen - zu erkléren.

Falls Sie nicht im 6ffentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von vier Wochen nach Veréffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Medizinischer-Fachangestellter-im-sozialpsychiatrischen-Di-de-
j63998.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstéindigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Israel
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Stand: 17.10.2025
Anforderungsprofil - Ges 3131, Ges 3,
Ersteller/in: Ges ID 210

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Medizinische/r Fachangestellte/r im sozialpsychiatrischen Dienst (m/w/d)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Jugend, Familie und Gesundheit

Gesundheitsamt

Sozialpsychiatrischer Dienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Vor-, Nacharbeit und Mitwirkung in Sprechstunden

Gewadbhrleistung der telefonischen Erreichbarkeit des sozialpsychiatrischen Dienstes
Fiihren von Anmeldegesprdchen und Vorsichtung der Dringlichkeit der Anliegen

bei Bedarf einfache Zuarbeiten fiir den drztlichen Dienst und den Sozialdienst der Fach-
stelle

Anlegen von Akten und Vorgéngen (mit Verwaltungsprogramm), Anforderung bzw. Einho-
len von Vorberichten und Befunden, Versendung von gutachterlichen Stellungnahmen
Regelung des Publikumsverkehrs

Fiihren der zentralen Terminwarteliste / Versendung der Einladungen

Allgemeine Verwaltungsarbeiten (tdgliche Postbearbeitung, Materialbestellung) inkl. ein-
facher Schriftverkehr (z. B. Eingangsbestatigung)

Kommunikation und Umgang mit psychisch kranken und kognitiv eingeschrdnkten Men-
schen, sowie deren Umfeld

Archivierung der Akten / Vorgdnge gemdfl GGO |

Fiihren von Wiedervorlagelisten und Statistiken

Sammlung und Aktualisierung von Fachinformationen und Adressenlisten, Terminkontrolle
u. A.

Bewertung:

Entgeltgruppe E5

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

Abgeschlossene Berufsausbildung zum/r medizinischen Fachangestellten
oder

zum/zur Arzthelfer/in

Erwartet wird der sichere miindliche und schriftliche Gebrauch der deutschen Sprache

Erwiinscht sind Fremdsprachenkenntnisse

3.1

Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

Fachkompetenzen

~

3

2 1

3.1

Digitale Kompetenzen

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

e kann digitale Kommunikationsméglichkeiten und Werkzeuge zielge-
richtet und situationsgerecht auswdhlen

e kennt das eingesetzte IT-Fachverfahren (SpDI)

X

0o | o

3.1.2

Organisatorische und rechtliche Kenntnisse

e kennt den Aufbau der Berliner Verwaltung, sowie die grundsdtzliche
Aufgabenstellung in einem Gesundheitsamt

e kennt die GGO |, insbesondere Schriftgutverwaltung und Archivie-
rung

3.1.3

Fachkenntnisse
o kann bei Bedarf Statistiken erstellen

o verfiigt Giber Erfahrungen mit psychisch kranken und kognitiv einge-
schrdankten Menschen

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

4

3

2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veranderungstahigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

X

O

o | O

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

¢ bewdltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

¢ geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.2

Organisationsfahigkeit
» Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

e koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen rechtzei-
tig ab

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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e organisiert den Arbeitsplatz libersichtlich
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3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeif, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e setzt die zur Verfligung stehenden Arbeitsmittel (z. B. Gerdte, Ma-
schinen, IT) effektiv ein

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

e setzt Zeit, Arbeitsmittel und Arbeitskraft rationell ein

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafiir Ver-
antwortung zu iibernehmen

e hdlt Vereinbarungen ein

e setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. PrioritGten

e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in ange-
messener Zeit

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1

Kommunikationsfahigkeit

» Féhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

O X | OO

e driickt sich schriftlich und mundlich klar und verstandlich aus

e kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen

e kommuniziert das eigene Handeln transparent

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

» Féhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige L6-
sungen anzustreben

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

o akzeptiert getroffene Vereinbarungen

o duflert sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

» Féhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und inferne Kundschaft
zu begreifen

e verhdlt sich im Kontakt mit Patienten/innen, Biirger/innen, Rat-
und Hilfesuchenden gegeniiber freundlich und aufgeschlossen
und geht auf ihre Bediirfnisse ein

e duflert sich verstdndlich und adressatenbezogen

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Féhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitédt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)

wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Um-
gang zu pflegen

e vermeidet Generalisierungen und Stereotype

e erkennt kulturell gepragte Wahrnehmungs- und Bewertungsste-
reotype bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls kon-
struktiv damit umgehen

e versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmus-
ter

SokD)

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
P Fahigkeif, gemdB3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichti-
gen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher
Herkunft und Prdgung

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte und wendet Kenntnisse tiber Instrumente und
deren Abbau an

e kennt kulturell geprdgte Regeln, Normen, Wertehaltungen und
Symbole und erweitert das eigene Wissen bei Bedarf

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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