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Anforderungsprofil
(Arbeitsgebiet ohne Fiihrungsaufgaben)

(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fir

Mitarbeit im Internen Service des Gesundheitsamtes

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle:

E6 TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft:

Leitung Interner Service




1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Mitarbeit Personalangelegenheiten

e Bearbeitung von Arbeitszeit- und Urlaubsangelegenheiten der Mitarbeitenden des Gesundheits-
amtes

e Beratung in diesen Angelegenheiten

e Berechnung von Urlaubsanspriichen und Information der Beschdaftigten iiber Verfallsfristen
e Mitarbeit Zeitwirtschaft IPV, Bearbeitung der Sachbearbeitungsliste im Fachverfahrens IPV
e Bearbeitung von Dienstsiegelvorgdngen und Verwaltung der Dienstsiegel

e Erstellung, Bearbeitung, Ausgabe und Riicknahme von Dienstausweisen

Organisation, Beauftragung und Abrechnung fiir den Einsatz von Gebdrdendolmetscherinnen / Ge-
bdrdendolmetscher und Sprachdolmetschern / Sprachdolmetscherinnen fiir das Gesundheitsamt
e Sachbearbeitung und Priifung von Antrdgen in Hinblick auf den Einsatz von Gebdrdensprachdol-
metscherinnen / Gebdrdensprachdolmetscher und Sprachmittlerinnen / Sprachmittler

e Rechnungspriifung und Auszahlung mittels Fachverfahren MACH

Pandemiebewdltigung / Katastrophenschutz
e Mitwirkung im Rahmen des Katastrophenschutzes bzw. bei epidemischen und pandemischen Er-
eignissen
e Bereitschaft, die Arbeitszeit entsprechend den Erfordernissen im pandemischen Geschehen flexi-
bel zu gestalten




2. Formale Anforderungen

Tarif-
beschdftigte:

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten,
zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Blirokommunikation. Es kommen auch Beschdaf-
tigte mit einem abgeschlossenen Verwaltungslehrgang | in Betracht.

Dariiber hinaus
sind:

erforderlich:

e den bestehenden Impfschutz (entsprechend § 23a IfSG) bei Dienstantritt offenzu-
legen

e einen Impfschutz gegen Masern (§ 20 IfSG) sowie weitere Infektionskrankheiten
(sofern dies vom Gesetzgeber festgelegt wird) nachzuweisen

erwiinscht:
o erste Berufserfahrungen im Bereich Personal

e vorhandene Standard-Impfungen entsprechend den Stiko - Empfehlungen bzw.
die Bereitschaft, diese umgehend nachzuholen




3. Leistungsmerkmale
3.1 Fachkompetenzen
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

o verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

e ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut

o verfligt Uber Grundkenntnisse des Gesetzes liber den 6ffentlichen Gesund-
heitsdienst (Gesundheitsdienst-Gesetz - GDG)

e kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das Landesantidis-
kriminierungsgesetz (LADG) und das Gesetz zur Férderung der Partizipation
in der Migrationsgesellschaft Berlin (PartMigG) und das Diversity-Leitbild
des Landes Berlin

e kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

e kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen.

o verfiigt Giber Grundkenntnisse des Gesetzes iiber den &ffentlichen Gesund-
heitsdienst (Gesundheitsdienst-Gesetz - GDG)

o verfligt tiber Grundkenntnisse des Tarif- und Beamtenrechts sowie angren-
zende Rechtsvorschriften oder hat die Bereitschaft, sich diese anzueignen

e kennt die fiir das Fachgebiet zentralen europdischen Richtlinien und die
daraus resultierenden landesgesetzlichen Regelungen.

e kennt die EUrlVO, SUrlVO, AV SUrlVO, BurlG, BiUrlG

e Kenntnisse der Arbeitszeitverordnung, Mutterschutzgesetz / Elternzeitver-
ordnung

3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse

e st sicher in der Anwendung gdangiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

o verfligt Giber Kenntnisse in MACH und IPV oder die Bereitschaft, sich diese
anzueignen

3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung

wendet die Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung korrekt an

meldet die relevanten Personaldaten an den Controllingbereich







3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

zeigt Eigeninitiative in der Bewdaltigung der (auch komplexer) Aufgaben
stellt sich auf neue Anforderungen, Aufgabenschwerpunkte sowie organisa-
torische Verdnderungen ein

behdlt auch unter Zeitdruck und bei wechselnden Inhalten den Uberblick
erkennt den eigenen Fortbildungs- und Informationsbedarf, nutzt angebo-

tene Mafinahmen

hinterfragt und optimiert eigene Arbeitsabldufe

3.2.2 Organisationsfdahigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

teilt Aufgaben in Arbeitsschritte ein und verteilt sie auf die zur Verfligung
stehende Zeit

legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen und vereinbarten Terminen
vor

reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel

erkennt Zusammenhdnge zwischen unterschiedlichen Terminen bzw. Ar-
beitsabldufen

iberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-
lGufe aufeinander ab

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand

weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind

erkennt wirtschaftliche Zusammenhénge

setzt sich realistische Ziele bzw. entwickelt Schwerpunkte

entwickelt Strukturen und Strategien zur Zielerreichung

erkennt und berlicksichtigt ressortiibergreifende Zusammenhdnge und Be-

lange Dritter

3.2.4 Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.

trifft eindeutige und nachvollziehbare Entscheidungen
bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in Entscheidungspro-
zesse mit ein, wagt Alternativen ab

tibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen




3.2.5 Beratungsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, bei den zu Beratenden Interessenlagen herauszufinden und adressatengerecht
Ldsungsmaglichkeiten / Angebote aufzuzeigen.
e verhdlt sich offen und zugewandt
e hort zu, ohne zu unterbrechen
e berdt personen-, situationsbezogen und ggf. [6sungsorientiert
e beachtet konsequent die Regeln von Vertraulichkeit
3.2.6 Informationsverhalten
»  Fdhigkeit, mit Informationen angemessen umzugehen bzw. Informationen addquat zu verar-
beiten.
e ordnet unterschiedliche Arten von Informationen zutreffend ein
o leitet Informationen in verstdndlicher Form weiter
e organisiert Informationswege
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
o kommuniziert adressaten- und anlassgerecht
e argumentiert sach- und situationsbezogen
e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
»  Fdhigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen anzustreben.
e agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
e hdlt Zeiten und getroffene Absprachen und Vereinbarungen ein
e gibt eigenes Wissen weiter und hdlt keine wichtigen Informationen zuriick
o |dsst konstruktive Kritik anderer zu
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
»  Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kund*innen zu begreifen.
o versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service bzw. Dienstleistung
e geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein
e entscheidet sachgerecht und nachvollziehbar
3.3.4 Diversity-Kompetenz

»  Fdhigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher Identitdt, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschédtzenden Umgang zu pflegen.

o berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel




beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

>

Fahigkeit,

« bei Vorhaben, Ma3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kénnen,

« die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte ent-
stehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu iiberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und
frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

verbindlich:

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekéare Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. geprdgt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese liberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft
und Pragung

3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

>

Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv in
Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams /der
Gruppe ein

verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen, fair und partnerschaftlich

teilt eigenes Wissen mit anderen

gibt eigene Erfahrungen an andere weiter




Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1 Fachkompetenzen 1] 2
3.1.1 Allg. Fach- und Rechtskenntnisse
3.1.2 Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse X
3.1.3 PC-Anwendungskenntnisse X
3.1.4 Kosten- und Leistungsrechnung
3.2 Persénliche Kompetenzen 2
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X
3.2.4  Entscheidungsfdhigkeit X
3.2.5 Beratungsfdhigkeit X
3.2.6 Informationsverhalten
3.3 Sozialkompetenzen 1
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit X
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
3.3.4 Diversity-Kompetenz X
3.3.5 Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz X
3.3.6 Team-/ bzw. Gruppenf&higkeit
Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




