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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes

Sachbearbeitung

1. Betriebliches Eingliederungs- und Langzeitkrankenmanagement

- Durchfiihrung der BEM-Prozesse und Statistiken

- Anpassung der Geschdftsprozesse des BEM

- Arbeits- und dienstrechtliche sowie organisatorische Begleitung des Riickkehrprozesses
von langzeiterkrankten Beschaftigten in Abstimmung mit den Fachdmtern, Beschdaftig-
tenvertretungen und/oder dem/der Gesundheitskoordinator*in sowie Sozialversiche-
rungstrdgern

- Organisation interner Fortbildungsmaf3nahmen fiir Fiihrungskréfte und weiteren im BEM-
Prozess beteiligten Personen

- Ableitung und Umsetzung von behéordlichen Maf3inahmen

- Ermittlung und Entwicklung von individuellen Reintegrationsmaf3inahmen

- Koordinierung von Einsatzstellen und Unterbringungsmadglichkeiten

- Zusammenarbeit mit dem Inklusionsamt und weiteren internen sowie externen Akteuren/
Kooperationspartner*innen

- Beratung von langzeiterkrankten Beschdftigten, Internen Diensten und Fiihrungskréften

2. Gesundheitsforderung

- Erstellen und Umsetzen des behérdlichen Gesundheitskonzeptes und Dienstvereinba-
rungen mit dem Schwerpunkt “Verhdltnispravention und Schnittstelle Arbeitsschutz

- Analyse, Planung, Organisation, Umsetzung und Evaluation von BGM-Maf3nahmen

- Mitarbeit bei der Erstellung des jdhrlichen Gesundheitsberichtes

- Entwicklung von Arbeitshilfen und Leitfadden




- Eigenstandige Datenerhebung, -aufbereitung und Analyse im Rahmen der Vorgaben,
Entwicklung, Organisation und Durchfiihrung von Beschdaftigtenbefragungen

- Vorbereitung von haushaltsrechtlichen Vergabevorgdngen im Bereich der Verhand-
lungsvergabe (z.B. Angebotsrecherche inkl. Zusammenstellung, Aufbereitung und Ver-
gleich der Angebote)

- Mitwirkung bei der Planung, Organisation und Umsetzung des Gesundheitstages

- Mitwirkung bei Mitarbeitendenbefragungen

- sonstige Aufgaben i.R. des Aufgabengebietes auf Weisung der Fachbereichsleitung

3. Offentlichkeitsarbeit, allgemeine Statistiken und Berichte

- Recherchetdtigkeit bei Statistiken, politischen Anfragen und Grundsatzangelegenheiten
im Bereich des betrieblichen Gesundheitsmanagements

- eigenstandige Erstellung und Weiterentwicklung von Informationsmaterialien zu Veran-
staltungen, Gesundheitsthemen etc. (Flyer, Aushdnge, Intranet)

- Zusammenstellung von Daten und Zulieferungen aus bezirksinternen und landesweiten
Abfragen

Besonderheiten

Wabhlhelfende Tatigkeit in einem Wahl- oder Abstimmungsvorstand bzw. im Bezirkswahl-
amt des Bezirks Marzahn-Hellersdorf

Mitarbeit im Katastrophenschutz

2. Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen

2.1 Bewertung
EG: 10 einzige Fgr., Teil | der Anlage A zum TV-L

2.2 Formale Anforderungen

Abschluss einer (Fach-)Hochschule (Bachelor, Diplom (FH), 1. Staatspriifung) in den Fach-
richtungen Offentliche Verwaltungswirtschaft oder Gesundheits-, Pflege- und Sozialma-
nagement oder Gesundheitsokonomie oder Public Health

Berufserfahrung 2-jahrige Berufserfahrung auf dem Gebiet

des Gesundheitsmanagements®

1 Gilt im Zeitpunkt eines Auswahlverfahrens nicht als zwingendes Auswahlkriterium.



Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.15

3.1.6

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

Dienst- und Tarifrecht

Landesbeamtengesetz (LBG), Beamtenstatusgesetz (BeamtStG),
Tarifvertrag der Lander (TV-L),

Arbeitsschutz / Gesundheitsschutz

Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), Arbeitssicherheitsgesetz (ASIG), Arbeits-
stattenverordnung (ArbStattV)

Sozial- und Antidiskriminierungsrecht

SBG IX, VV Inklusion, Kenntnisse zum Widerspruchsverfahren nach SGB IX
und der SchwbAV, UN-Behindertenrechtskonvention, Kenntnisse der Pra-
vention und Rehabilitation (Verhaltens- und Verhdltnispravention, Ham-
burger Modell usw.), SGB V, AGG, LADG

Personalvertretungsrecht
PersVG, LGG, SGB IX

Dienstvereinbarungen

landesweite bzw. bezirkliche (Rahmen-)Dienstvereinbarungen, welche
das Arbeitsgebiet betreffen (z. B. RDV Gesundheit, RDV PM, RDV LADG,
RDV AGG, DV Gesundheit, DV Sucht, Handlungsleitfaden Betriebliches
Eingliederungsmanagement u.a.)

Fachsoftware

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: IPV

L L XL

L X O O

X O O

L X O O
X O O

L X O O

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

Verwaltungsaufbau

Aufbau und die Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbeson-
dere des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Verwaltungsgesetze und -vorschriften

Gesetze der Berliner Verwaltung und die dazu gehorigen Verwaltungs-,
Ausfiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z.B. AZG, VwVIG, VwZG)

Geschdftsordnung fiir die Berliner Verwaltung
GGO | und GO BA sowie GO AGM und GO ASA
Haushaltsrecht

Berliner Haushaltsrecht, insbesondere Landeshaushaltsordnung (LHO),
Ausfiihrungsvorschriften (AV LHO), Haushaltstechnische Richtlinien (HtR),
Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung

Datenschutz

Berliner Datenschutzgesetz (BInDSG), EU-Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO), Informationsfreiheitsgesetz (IFG)

Gleichbehandlung/ Interkulturelle Offnung

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Gender-Mainstreaming-
Ansatz, Anliegen der interkulturellen Offnung der Berliner Verwaltung (z.B.
PartMigG), bezirkliches Integrationsprogramm

IT
MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

LI O O
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*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen*

43|21

321

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

> handelt zielorientiert und iibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
> arbeitet ohne nennenswerte Fehler und Leistungsschwankungen

> behdlt in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Uberblick

> strebt nach Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

Organisationsfdhigkeit

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-

chend zu agieren.

> setzt sinnvolle Prioritaten

> koordiniert Arbeitsabldufe sach-, zeit- und personengerecht

> handelt systematisch und strukturiert

> legt Arbeitsergebnisse zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfBigen
Zeitpunkt vor

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

> denkt und handelt vorausschauend

> setzt sich realistische Ziele und Schwerpunkte

> halt Vorgaben/ Vereinbarungen ein

> nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwissen

Entscheidungsfdhigkeit

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und

dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

> ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

> ftrifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

> macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent, entscheidet
rechtzeitig, termingerecht und tibernimmt Verantwortung

> revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund
neuer Erkenntnisse und Informationen

Strukturiertes Handeln

Fahigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen, geordne-
ten und zielorientierten Gesamtzusammenhdngen zu verarbeiten

> stellt Konzepte sachlogisch vor

> erkennt Zusammenhdnge, Wechselwirkungen und Folgen

> behdlt den Uberblick
>

trennt wichtige von unwichtigen Informationen

L X O O

X O O

L X O O

L O XL
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*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2.6  Prdsentations- und Moderationsfahigkeit |:| |:| IE |:|
Fahigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten und
mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel/-techniken strukturiert und logisch zu
vermitteln und Diskussionen neutral, ziel- und ergebnisorientiert zur steu-
ern
> visualisiert Inhalte, Prozesse, Ideen
> prdasentiert Ansichten/Thesen/Ergebnisse/Sachverhalte iiberzeugend
> sucht und halt Blickkontakt zu den Teilnehmern*innen
> sichert Ergebnisse
> moderiert Diskussionen unparteiisch
3.3 Sozialkompetenzen
331 Kommunikationsfdhigkeit |Z| |:| |:| |:|
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
> dufert sich in Wort und Schrift strukturiert, fliissig und verstandlich
> hort aktiv zu, reflektiert und &sst ausreden
> gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstdndlich weiter
> Dbeteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
332 Kooperationsfdahigkeit |Z| |:| |:| |:|
Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen
und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und
tragfdhige Lésungen anzustreben.
> verhdlt sich offen, berechenbar und hilfsbereit
> arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusammen
> unterstiitzt andere mit Informationen/der Weitergabe von Wissen
> erkennt Konflikte und thematisiert sie in sachlicher Form; tragt aktiv zur
Konfliktlésung bei
3.3.3 Dienstleistungsorientierung |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen

Kunden/Kundinnen zu begreifen.

> berdt sachlich (zu Alternativen, Nutzen, Risiken, Folgen) und bietet ge-
eignete Dienstleistung an

> richtet die Arbeit systematisch auf Kunden/Kund(inn)eninteressen aus

> erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar

> findet im Umgang mit Kundinnen und Kunden den richtigen Ton

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




Gewichtungen*

3.3  Sozialkompetenzen 4 | 312 |1

3.3.4  Diversity-Kompetenz |:| |X| |:| |:|

F&higkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-

sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,

Religion, sexueller und gesellschaftlicher Identitat, chronischer Krankheit,

sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung

zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-

nierungsfreien und wertschdtzenden Umgang zu pflegen.

> berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiede-
ner gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminie-
rungserfahrungen

> zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschdtzung von Vielfalt)

> wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

> positioniert sich gegen Diskriminierung

3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz (gemafl § 3 Absatz 4 PartMigG) |:| |X| |:| |:|

Fahigkeit, bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-
gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre
Belange beriicksichtigen zu kdnnen, die durch Diskriminierung und Aus-
grenzung von Personen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabe-
hemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie insbe-
sondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.
> ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Pragung
reflektiert die eigenen Denkmuster und Prégungen
beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus
> weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iiber Instrumente zu deren Ab-
bau an

3.3.6 Einfiihlungsvermdgen / Empathie |:| & |:| |:|

Fahigkeit, sich in die Einstellung anderer Menschen hineinzuversetzen.
>  zeigt situationsangemessene Umgangsformen
> nimmt die Gefiihle und Bediirfnisse anderer ernst

> erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert angemessen

>  kann in unklaren Situationen besonnen handeln

*) 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich




