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Stellentitel/Funktion: Mitarbeiter/-in in der Geschdéftsstelle der Beratungsstelle fiir Sprachbehinderte

Dienststelle:
Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Abteilung Soziales und Gesundheit
Gesundheitsamt

Beratungsstelle flir Sprachbehinderte

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

- Fiihren von Anmeldegesprdchen (telefonisch und persénlich)

- Gewdbhrleistung der telefonischen Erreichbarkeit der Dienststelle

- Verwalten des zentralen Terminkalenders, der Datenbank und des zentralen E-Mail-Postfachs

- Sammlung und Aktualisierung von Fachinformationen und Adressenlisten

- Allgemeine Verwaltungsarbeiten: tdgliche Postbearbeitung und -verteilung, Statistikeingaben, Materialbe-
stellung, Aktenbearbeitung einschlie3lich Archivierung, Kopierarbeiten, Bereitstellung von Formularen

- Schreibtdtigkeiten insbesondere drztlicher, psychologischer, logopddischer, ergotherapeutischer, physio-

therapeutischer und sozialpddagogischer Stellungnahmen und Gutachten

In die Beratungsstelle fiir Sprachbehinderte kommen Kinder, Jugendliche und Familien mit diversen Problem-
lagen und Fragestellungen, mit denen das Geschdftszimmer bei der Anmeldung zuerst konfrontiert ist. Die Mit-
arbeiterin/Der Mitarbeiter des Geschdftszimmers ist voll in das multiprofessionelle Team der Beratungsstelle
(Logopddin/Logopéde, Ergotherapeutin/Ergotherapeut, Physiotherapeutin/Physiotherapeut, Arztin/Arzt, Psy-
chologin/Psychologe, Sozialarbeiterin/Sozialarbeiter) integriert und nimmt an allen Teamsitzungen, Falldis-

kussionen und Fortbildungen teil.

Mitarbeit in allen Fachbereichen des Gesundheitsamtes in besonderen Lagen.

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Keine.

Bewertung

Entgeltgruppe: ES Besoldungsgruppe: entfallt
Gutachten vom: 24.04.2015

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



Formale Anforderungen

Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

oder

oder

Ein Nachweis {iber einen ausreichenden Impfschutz bzw. eine Immunitat gegen Masern (nur Personen, die

nach dem 31.12.1970 geboren wurden) oder eine vorliegende medizinische Kontraindikation gemdaf den

mann mit einer abgeschlossenen 3-jahrigen Ausbildung)

bzw. in vergleichbaren Tatigkeitsbereichen

geltenden Regelungen des Infektionsschutzgesetzes ist erforderlich.

abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen

abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fiir Biromanagement (ehemals Fachan-

gestellte/r fiir Birokommunikation, Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation bzw. Biirokauffrau/-

sonstige abgeschlossene Berufsausbildung bzw. gleichwertige Qualifikation (z.B. Verwaltungslehr-

gang |) verbunden mit mindestens 2-jghriger Berufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 5 1
3.1.1 |Kenntnisse und Erfahrungen im Verwaltungs- und Organisationsablauf x| ol olo
eines Geschaftszimmers/Vorzimmers/Anmeldung
3.1.2 |Kenntnisse iiber die Strukturen des psychosozialen Versorgungsnet-
zes, der relevanten gesetzlichen Grundlagen und Verwaltungsverfah-
ren und Kenntnisse iiber Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner | [ 0| O
Verwaltung soweit fiir das Aufgabengebiet relevant (u.a. GGO, GDG,
Datenschutzgesetz u.a. Schweigepflicht, Sozialgeheimnis)
3.1.3 |IT-Anwenderkenntnisse (Microsoft Office, Internet u.a.) sowie Kennt-
nisse in der telefonischen Kommunikation mit paralleler Datenerfas- [ O O
sung
3.1.4 |Erfahrungen und Kenntnisse im Umgang mit herausforderndem Klien- Ol o 0
tel
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» ErlGuterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Veréanderungstdhigkeit

» Fahigkeit, 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.

e behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

o reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Hand-
lungsstrategien den verdnderten Rahmenbedingungen an

e bringt eigene Informationen zum Nutzen aller ein

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

o koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit-, und personengerecht

¢ regt organisatorische Verbesserungsprozesse an

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o entwickelt neue Ideen zur Geschdftsprozessoptimierung

e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafir
Verantwortung zu iibernehmen

e halt Vereinbarungen ein

o beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

o frifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in an-
gemessener Zeit

3.3

Sozialkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

Sl

Kommunikationsfdhigkeit

» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

X | O OO

e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich
weiter

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e kann sich sprachlich auf das Gegeniiber einstellen

iz

Kooperationstahigkeit

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

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
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e fordert die sachliche und menschliche Zusammenarbeit im Team
zur effizienten Aufgabenerfiillung

o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

&2

Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

e begreift Arbeit als Dienstleistung

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

o verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlos-
sen und geht auf ihre Bediirfnisse ein

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pfle-
gen.

e zeigt Einfiilhlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

o erkennt kulturell geprégte Wahrnehmungs- und Bewertungsstereo-
type bei sich und anderen und kann erforderlichenfalls konstruktiv
damit umgehen

&9

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen zu kon-
nen,

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

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

e begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

o beriicksichtigt im Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen de-
ren spezifische Konzepte der Wahrnehmung, des Denkens, Fiihlens
und Handelns

e agiert in kulturellen Begegnungen offen, flexibel und mit Einfiih-
lungsvermogen
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