Polizei Berlin

BERLIN | ¥}

Anforderungsprofil - Einzelprofil
(Masterprofil - gemafly AV BAVD)

Profil-Nr. 3038-22-170 Gultig ab: 07.10.2022

Bezeichnung des Ar-

: . } SB'in / SB Freie Heilfursorge und arztliche Liquidationen
beitsgebietes:

Dienststelle(n): Dir ZS Fin 12
Amtsbezeichnung(en): HS/HS' in
Besold./Vergutungen: A8

Verbleib bei: Dir ZS Pers 012
1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Bearbeitung der Liquidationen von Arzten, kassenarztlichen bzw. kassenzahnérztlichen Vereinigungen,
Krankenhadusern, Ergo- und Physiotherapeuten, Sanitatshausern, Hebammen, Krankentransportunter-
nehmen und Feuerwehren. Dies beinhaltet die Prifung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit
von Rechnungen gemaf LHO bzw. AV LHO sowie die Zahlbarmachung von Rechnungen. Zudem sind
die Rechnungen fachlich und inhaltlich zu prifen, ggf. zu kirzen und/oder neu festzusetzen. Der hierfir
erforderliche Schriftwechsel ist bis hin zur Erstellung von Rechtsabwagungen im Fall etwaiger Wider-
spriche selbstandig und eigenverantwortlich zu flihren. Gleiches gilt fir die Bearbeitung von Kosten-
ruckerstattungsantragen.

2. Formale Anforderungen

Laufbahnbefahigung fir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 der Fachrichtung allgemeiner
Verwaltungsdienst, Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst (Laufbahnordnung allgemeiner
Verwaltungsdienst - LVO-AVD)

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen:
4 = unabdingbar; 3 = sehr wichtig; 2 = wichtig; 1 = erforderlich

31 Fachkompetenzen
3.1.1 Mindestens griindliche Kenntnisse Uber das Abrechnungssystem des deutschen 4 3 2 1
Gesundheitswesens und der hierfur einschlagigen gesetzlichen Grundlagen und Ge- X

bdhrenordnungen

3.1.2 Kenntnisse im Umgang mit der Finanzsoftware des Landes Berlin und vertiefte 4 3 2 1

Kenntnisse im Haushaltsrecht X
3.1.3 Kenntnisse Uber die Aufbau- und Ablauforganisation der Polizei Berlin und die 4 3 2 1
Rahmenbedingungen der Ausbildung des mittleren Polizeivollzugsdienstes X

3.1.4 Kenntnisse Uber die dem Stand der Wissenschaft und Technik entsprechenden 4 3 2 1
medizinischen Behandlungsablaufe und -zwange sowie Uber zugelassene Produkte X
und Verfahren zur Vorbeugung und Behandlung haufig auftretender Krankheitsbilder

bzw. Symptome

3.1.5 Umfassende praktische Erfahrungen im Umgang mit MS Office 4 3 2 1
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3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand- X
lungsrahmen auszufillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich

auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

o erflillt auch unter erschwerten Bedingungen (z.B. Zeitdruck, wechselnde Arbeitsbe-
dingungen, vorribergehend erhohter Arbeitsanfall) die Aufgaben

¢ halt das eigene Wissen aktuell und ist bereit und in der Lage, neues dazuzulernen

¢ zeigt sich neuen Entwicklungen/Aufgaben gegenliber interessiert und aufgeschlos-
sen

¢ kann sich auf neue/unvorhergesehene Situationen einstellen

¢ erfasst die Bedeutung von Informationen und nutzt diese fir die eigene Aufgabener-
ledigung

3.2.2 Organisationsfahigkeit 4 3 2

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

o setzt bei der Aufgabenbewaltigung zeitliche und inhaltliche Prioritaten

e plant die gesamte Aufgabenerledigung systematisch, z.B. hinsichtlich Zeit, Menge,
Material, Personal, Inhalt

¢ erledigt die Ubertragenen Aufgaben grindlich, zuverlassig und termingerecht

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung 4 3 2
» Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewlinschtes Ziel hin auszurichten und die X
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e setzt sich klare Arbeitsziele und koordiniert die einzelnen Arbeitsschritte

o setzt die zur Verfigung stehenden Ressourcen angemessen ein

e bezieht klare Standpunkte und kann diese anderen gegenuber vertreten

3.2.4 Entscheidungsfahigkeit 4 3 2

» Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafur Ver- X
antwortung zu ibernehmen.
e entscheidet sach- und situationsgerecht
e entscheidet rechtzeitig und eigenstandig innerhalb der Zustandigkeit
e analysiert/beurteilt Sachverhalte, wagt die Auswirkungen eigener Entscheidungen
ab

3.3 Sozialkompetenzen

3.3.1 Kommunikationsfahigkeit 4 3 2
= Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. X

e driickt sich schriftlich/mindlich klar und verstandlich aus
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¢ hort anderen aufmerksam zu, lasst sie ausreden und raumt ihnen die nétige Ge-
sprachszeit ein

e kann den Kontakt zu anderen herstellen und halten

e argumentiert prazise, sachlich und Gberzeugend

¢ reagiert auf die individuellen Belange anderer einfihlsam

3.3.2 Kooperationsfahigkeit 4 3 2
» Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen X
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfahige

Ldsungen anzustreben.

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen / im Team zusammen

¢ geht auf andere ein, berlcksichtigt deren Meinungen/ Interessen

¢ verhalt sich kompromissbereit

¢ bringt Probleme, Konflikte, kritische Situationen zur Sprache und versucht, gemein-
same Losungen und Wege zu finden

3.3.3 Dienstleistungsorientierung 4 3 2
= Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen Kunden zu X
begreifen.

e versteht die eigene Tatigkeit als Dienstleistung/Service und stellt das Handeln da-
rauf ein

e informiert und berat sach- und fachgerecht

¢ halt Termine/Absprachen ein und bearbeitet Anliegen zlgig

¢ verhalt sich freundlich und angemessen, auch in schwierigen Situationen

3.3.4 Diversity-Kompetenz 4 3 2
» 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 bericksichtigen, bestehende Barrieren

abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pfle-

gen.

e bertcksichtigt Kenntnisse des Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

o toleriert Menschen in ihrer Vielfaltigkeit und ist diesen gegenuber aufgeschlossen

¢ verhalt sich respektvoll/vorurteilsfrei und wertschatzend
¢ achtet auf einen diskriminierungsfreien Umgang
o zeigt Offenheit gegenlber unterschiedlichen Lebensweisen

3.3.5 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz 4 3 2
» umfasst die Fahigkeit gemal § 3 Absatz 4 PartMigG
1. bei Vorhaben, MaRnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
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und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriucksichtigen zu kon-
nen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschich-
te entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden
sowie

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

¢ hat Kenntnisse Uber die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile und Erfah-
rungen von Menschen mit Migrationsgeschichte und bertcksichtigt diese

eist offen und respektvoll gegentiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Pra-

gung

ebericksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet die
Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

3.4 Fiihrungskompetenzen

entfallt
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Die Polizei Berlin, Ihre moderne Haupfistadfpolizei.

Werden Sie jetzt Teil unseres Teams und arbeiten Sie mif ca. 28.000 Kolleginnen und Kollegen

gemeinsam in verschiedensten Berufs- und Fachrichtungen fir die Sicherheit Berlins.

»Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter Freie Heilfiirsorge und &rztl. Liquidation (m/w/d),
Kennziffer: 128-26

Diese Aufgaben erwarten Sie u.a.:
e eigenstdndige Bearbeitung der Liquidationen von Arzten im Rahmen der freien
Heilflrsorge,
e Priifung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit von Anspriichen,
e Zahlbarmachung von Anspriichen,
e Bearbeitung von Kostenriickerstattungsantragen,
e Priifung und Zahlbarmachung arztlicher Honoraranspriiche,
e Kostenrilickerstattung fiir Bildschirmarbeitsplatzbrillen.

Ndhere Informationen zu den Aufgaben und Anforderungen finden Sie im anliegenden
Anforderungsprofil.

Wir bieten lhnen:

e eine interessante, abwechslungsreiche, eigenverantwortliche und anspruchsvolle
Tatigkeit, mit der Sie einen wichtigen Beitrag zur Funktionsfahigkeit der Polizei Berlin
leisten,

e die Moglichkeit, als Teil einer vielfdltigen und toleranten Verwaltung in einer weltoffenen
Stadt die Zukunft mitzugestalten,

e Unterstiitzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team,

e die Mdoglichkeit, Ihre personlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle und
bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmafinahmen weiter zu
entwickeln und so Karrieremdglichkeiten fiir sich zu eréffnen,

e die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch eine flexible Arbeitszeitgestaltung
(Teilzeitbeschaftigung, gleitende Arbeitszeit, Homeoffice, Telearbeit) im Rahmen der
dienstlichen Mdglichkeiten,

e 30 Urlaubstage im Jahr,



e ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielfdltigen Angeboten (z. B. kostenlose
Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitaten, Workshops),

e eine monatliche Hauptstadtzulage in Héhe von bis zu 150,00 € und/oder einen Zuschuss
zum VBB-Firmenticket/Deutschlandticket.

Hinweise zur Bewerbung:

Bitte reichen Sie zu |hrer Bewerbung folgende Bewerbungsunterlagen ein:

e einen tabellarischen Lebenslauf,
e einen Nachweis liber die geforderten Qualifikationen,
e ggf. Nachweis iiber eine anerkannte Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung und

o ggf. ein aktuelles Arbeitszeugnis bzw. eine dienstliche Beurteilung.
Die Ubersendung eines (Pass-)Fotos ist nicht erforderlich.

Die vollstdndigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es konnen
nur Bewerbungen mit vollstdndig vorliegenden Unterlagen beriicksichtigt werden. Bei im
Ausland erworbenen Abschliissen ist ein Nachweis iiber seine Anerkennung und eine
beglaubigte Ubersetzung beizufiigen.

Weitere Hinweise fiir Dienstkréfte des Landes Berlin:

Im Rahmen des Auswahlverfahrens ist Ihre aktuelle Beurteilung bzw. Leistungsaussage zu
beriicksichtigen. Bitte kimmern Sie sich daher rechtzeitig um die Erstellung einer dienstlichen
Beurteilung bzw. Leistungsaussage.

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle unter: www.polizei.berlin.de oder zur

Berliner Verwaltung unter: www.berlin.de/karriereportal.
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