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Anforderungsprofil

Sachbearbeitung Notarziverwaltung und Stellenzeichen EVRD GS A 4

Vertragsbetreuung Fellowship-Programm

a)

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Aufgabenbeschreibung)

Sachbearbeitung fiir Grundsatz- und Einzelungelegenﬁeiien der Veriragsbeireupng mit dem

Schwerpunkt der Betreuung der Notérztinnen und Notérzte im Fellowship-Programm
Konzeptionelle Mitwirkung an oberdrztlichen Themenschwer-punkten der Notfallrettung mit dem
Schwerpunkt Bodenrettung (z.B. Konzeption Arztliche Einsatztrupps (AET))
Referats- oder abteilungsinterne sowie abteilungsibergreifende Einholung von Zuarbeiten zur Be-
arbeitung fachlicher Fragestellungen, die sich aus den vertraglichen Verpflichtungen mit den Klinif
ken ergeben
Sachbearbeitung des Tagesgeschaftes und Etablierung von Standardprozessen in der Notarztver-
waltung _
Sachliche und rechnerische Uberpriifung von Rechnungen im Rahmen der vertraglichen Verpflich-
tungen
Zuarbeit an ZS F hinsichtlich Zahlungsanordnungen entsprechend vertraglicher Gegebenheiten (z.B.
Abschlagszahlungen AGNA, Quartalszahlungen Bundeswehrkrankenhaus (BWK))
Uberpriifung und Bearbeitung von Aussagegenehmigungs-antrigen fiir Notérztinnen und Notérzten
in polizeilichen Ermittlungsverfahren, gerichilichen bzw. aufiergerichilichen Verfahren in Bezug auf
die Amtsverschwiegenheitsverpflichtung der Notarztinnen und Notérzle, die im Rahmen der Notfall-
rettung hoheitlich fiir das Land Berlin tétig werden
Fertigung von (Abschluss-)Vermerken, Stellungnahmen, Entscheidungsvorlagen und sonstigen Zuar-
beiten (z.B. schriftlichen Anfragen) fiir die Gruppen-, Referats-, Abteilungs- und Behérdenleitung so-
wie die Arziliche Leitung Rettungsdienst (ALRD)
Kommunikation und Korrespondenz mit den verschiedenen Bereichen der Vertragspartner (Kliniken)

bzgl. der notarztlichen Gestellung Erstellung der Tagesordnung

Schwerpunkie und Besonderheiten im Fellowship-Programm:

Kontrolle der Eingtinge der Anmeldungen sowie Uberpriifung der fachlichen Zugangsvoraussetzun-
gen der Noférztinnen bzw. Notérzte, die in Arbeitnehmeriiberlassung (Arbeitsverhéltnis der Notédrztin
bzw. des Notarztes mit der Klinik) im Rahmen des Fellowship-Programms an die Berliner Feuer-wehr
iiberlassen werden (Fellows) .

Fertigung von Entscheidungsvorlagen fiir die ALRD bzw. die Behdrdenleitung iiber Zulassungen bzw.
Ablehnungen von Fellows

Ausfertigung der Einsatzvertragsunterlagen im Rahmen der Arbeitsnehmeriiberlassung zur Unter-

zeichnung an die Behdrdenleitung und anschlieender Ubersendung an die Geschéftsfihrungen der




Kliniken als Vertragspartner der Berliner Feuerwehr sowie enfsprééhendea; Mc._miforing der Meldefris-

ten

Verantwortlichkeit fir die Erstellung der Dienstplanung im Rahmen des Fellowship-Programms unter
Beriicksichtigung der vertraglichen Bestimmungen sowie Umsetzung ggf. not-wendiger Anpassun-
gen des Dienstplanmodells aus der entsprechenden Geschaftsanweisung

Riicksprache und ggf. Koordination der vorbereiteten Dienstplanung mit dem bzw. der die Gesamt-
verantwortung tragenden Oberdrztin bzw. Oberarzt der Berliner Feuerwehr

Verantwortliche Hauptansprechperson fiir die Vorausplanung und Koerdinierung urlaubsbedingter
Abwesenheitszeiten der Fellows

Ubermi’r’rlung der eingeteilten NEF-Dienste an die Kliniken, Personalabteilungen und Arztlichen Stiitz-
punktleitungen zur weiteren Verwendung und Koordination

Organisation bzw. Koordinierung von freiwilligen Hospitationstagen der Fellows mit diensthabenden
Bereichen der Berliner Feuerwehr (bspw. Mitfahrien bei der Einsatzleitung ,,C-Dienst” der Feuerwehr
sowie beij einer Leitenden Notdrztin bzw. bei einem Leitenden Notarzt der Berliner Feuerwehr (LNA)
oder der Oberarztin bzw. dem Oberarzt vom Dienst (QAvD)

Einteilung der Fellows bei der Priifungsabnahme der Rezertifizierung fiir Notfallsanitaterinnen bzw.
Notfallsanitdler bei der Berliner Feuerwehr- und Rettungsdienst- Akademie (BRFA)

Koordination krankheitsbedingter Ausfalle der Fellows sowie Organisation der Ersatzgestellung
Vorbereitung des Dienstantritts bei der Berliner Feuerwehr im Rahmen des Fellowship-Programms,
Unterstiitzung des diec Gesamtverantwortung tragenden Oberarztes sowie Mitwirkung bei der Dureh
fihrung der Einflihrungstage der angehenden I ellows

Erstellung von Informationsmaterial fiir die Kliniken Gber das Fellowship- Programm zum Zwecke der
Anwerbung von Not-arztinnen und Notarzten

Verantworlliche Ansprechperson allgemeiner Vertragsangelegenheilen lir alle Bereiche der Klini-
ken im Rahmen des Fellowship-Programms (wie z.B. Personalabteilung, Geschdftsfihrung, Koordi-
nator des Fellowship-Programms) so-wie der Arztlichen Stiitzpunktleitungen

Kommunikation und Betreuung bei allgemeinen Fragen und Anliegen der Fellows

Verwallung und Pflege des Arbeitszeiterfassungssystems sowie Verantwortlichkeit fiir die (Genehmi- |
gung von arbeits-zeitbezogenen Antragen

Abstimmung mil den die Gesamtverantwortung tragenden Oberérzlinnen und Oberarzten
Mitwirkung bei der Evaluierung der Durchfiihrung des gesamten Fellowship-Programms sowie Trans-

ter bewdhrter Konzeplionen in zukinftige Vertragsgestaltungen

Sachbearbeitungstatigkeiten bei der Durchfilhrung von Vergabeverfahren im Notarztdienst-
Schwerpunkt Bodenrettung
Mitwirkung bei der konzeplionellen Erarbeitung des Auftragsgegenstandes, ir1sb.‘Bqurfsunulyse
und Auftragswertschétzung, Erstellung und Uberwachung/Koordinierung der Zeit-/Terminplanung,
.Ersfellung der Vergabeunterlagen (u.a. Vorvermerk, Leistungsbeschreibung, Verlrag, Bewertungs-
matrix)
Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung des Vergabeverfahren in Zusammenarbeit mit
der Vergabestelle




Referats- und qbf;ilungsijbergreifende Zusammenarbeit und Abstimmung zum Leis’rungsgegen—.
stand und der (formalen) Ausgestaltung und Abwicklung des Verfahrens

Fertigung von (Abschluss-)Vermerken/Entscheidungsvorlagen fiir Entscheidungstrager sowie fiir die
Ausschreibung involvierte Bereiche

Dokumentenmanagement entsprechend gesetzlicher und verwaltungsrechtlicher Vorschriften bzw.
behardeninterner Regelungen

Mitwirkung bei der Etablierung und Verstetigung von Standardprozessen im Rahmen der Abwicklung
des Auftragsgegenstandes (u.a. in Zusammenarbeit mit den Vertragspartnern)

Kontinuierliche Mitwirkung an Bedarfsiiberpriifungen, Evaluierungsprozessen der Umsetzung sowie

Feststellung des Optimierungsbedarfen

Personalsachbearbeitung Meldewesen Notérztinnen und Notdrzie
Sachbearbeitung insbesondere inhaliliche Etablierung und Verstetigung von Datenbanken und des-
sen Pflege in Bezug auf die fiir die Berliner Feuerwehr tatigen Notdrztinnen und Notdrzte
Bearbeitung der An-/Um- und Abmeldungen von Notdrztinnen und Notdrzten, insbesondere Uber-
prifung der formalen Zugangsvoraussetzungen, Einpflege in das Datenbanksystem, Aufbereitung
der Zugangsvoraussetzung (insbesondere Zugang RIKS) sowie Kommunikation mit der entsprechen-
den Arztlichen Stiitzpunkileitung
Bearbeitung der An- und Abmeldungen von Arztlichen Stiitzpunktleitungen sowie Leitenden Notdrz-
tinnen und Leitenden Notérzten, insbesondere Uberpriifung der Eignung und Erstellung der Entschei-
dungsvorlage fiir die Arziliche Leitung Rettungsdienst, Kommunikation mit den aktuellen sowie der
zukiinftigen Arztlichen Stiitzpunkileitung bzw. der Geschéftsfiihrung der Krankenhauser, Schaffung
der Zugangsvoraussetzung (insbesondere Koordinierung im Hinblick auf Einsatzkleidung, fechnische
und organisatorische Ausstattung)
Priifung von Ernennungsvoraussefzungen, unterschriftsreife Ausfertigung von Ernennungs- und Ent-
pflichtungsurkunden der Arztlichen Stiitzpunktleitungen und der Leitenden Notdrztinnen und der Lei-
tenden Notdrzte
Koordinierung der Dienstplanung der Leitenden Notérztinnen bzw. der Leitenden Notarzte
Konfinuierliche Pflege und Weiterentwicklung von Erreichbarkeitslisten, Personallisten und Ubersich-
ten
Dienstplaniiberwachung und ggf. Durchfiihrung von Mahnverfahren
kontinuierliche Uberpriifung der akiuellen Prozessstruktur und ggf. notwendige Weiterentwicklung
der Prozesse (insbesondere der giiltigen Meldeformulare sowie der Verschwiegenheits- und Daten-
schutzerkldrungen.)
Erstellung von verbindlichen Informationsschreiben insb. fiir Behordenexterne (in Bezug auf Prozess-
beschreibung und Information insb. der Arztlichen Stiitzpunkileitungen)
Schriftliche und miindliche Korrespondenz insbesondere mit den Arzilichen Stiitzpunktleitungen so-
wie den Ansprechpersonen der Kliniken als Vertragspartner auch bei kurzfristigen (insb. vertragsbe-

zogenen) Anfragen und Belangen




d) Gremienarbeit und Veranstalfungen
* Mitwirkung an der konzeptionellen Gestaltung notdrzilicher Gremien sowie notérzilicher Forthil-

dungsformate und deren organisalorisch eigenverantwortliche Durchfihrung (z.B. ,,ASPL-Runde”

oder ,LNA-Tag®)

o Terminierung unfer Riicksprache mit der wissenschafilichen Leilung und der Arztlichen Leitung
Rettungsdienst

o Fertigung und Versenden der Einladungen an die entsprechenden Teilnehmenden

o Organisation der fiir die Vorbereitung der Rdumlichkeiten erforderlichen Ausstattung, des Mate-
rials sowie der Verpflegung

o Mitwirkung an der konzeptionellen Schwerpunktsetzung der jeweiligen Veransiallung mit den die
Gesamtverantwortung tragenden wissenschaftlichen Leitungen unter Beriicksichtigung dof inhalt-
lichen Wiinsche der Arzllichen Leitung

o FErstellung der Tagesordnung

o Vorbereitung, Abstimmung und Betreuung der fiir die Veranstallung angefragten Referentinnen
und Referenten sowie die eigenveraniwortliche Moderation der Veranstaltung

o Protokollfiihrung und Nachbereitung der sich aus der Veranstaltung ergebenden Inhalte

o Nachbereitung im Rahmen eines Feedbacksystems und stetige Weiterentwicklung der Forthil-
dungjsformnte entsprechend der Bedarfe

e Bedartsmeldung von Terminen tir notarztspezifische Kurs-formate der Feuerwehr (z.B. GS 1 und GS
2, LNA-Fortbildungstag)

Besonderheiten: In Finzelfallen kann es zu einem kurzfristig erhohten Arbeitsvolumen kommen, Grund-
salzliche Bereitschalt zur Mitarbeit im Einsatzstab bei besonderen | agen.

Stellenbewertung: A 10

4



B |Anforderungen

1 Formale Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)
. Lautbahnbefahigung fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Fachrichtung allgemeiner
nichttechnischer Verwaltungsdienst
. Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen
2. ggf. gesundheitliche Anforderungen (bitte entsprechend ergénzen)

[]

3. Erlduterungen zur Gewichtung und Prioritatenvergabe:

Gewichfungen: Prioritéten:
Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzelnen Kom- Diese Einschétzung soll nur bei Auswahlverfahren als Hilfe-
petenzen, bezogen auf das Aufgabengebief, haben, welche Relevanz stellung dienen,

ihnen zukommt, um die libertragenen Aufgaben erfolgreich ausfiihren
zu kdnnen. Insgesamt gilt, dass die gesamte vierstufige Skalierung zu
nutzen ist. Nicht jede Kompetenz kann und muss in besonders ausge-

Bei der Prioritdtenvergabe wird zusdizlich zur Gewichiung
festgehalten, welche der geforderten Fihigkeiten

pragter Ferm vorliegen, In Filhrungspositionen nehmen die aufler- It mittelfrisfig
fachlichen Anforderungen im Verhéltnis zu den fachlichen Anforde- ' 1H kurzfristig
rungen zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,,wiinschenswerl" findet daher 1l: sofort

in den Profilen fiir Filhrungspositionen eher im Bereich der fachlichen
Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale Anteil am gesam-
ten Aufgahengebiet ist ggf. ein Indiz fiir die Gewichtung.

vorhanden sein milssen.

Gewichtungen: 4 unabdingbar
3 sehr wichtig
2 wichtig

1 wiinschenswert



Lywi
Auswahlverfah-
T

Gewichtungen

Prioritét

s/l

3.1

Fachkompetenzen

311

Kenntnisse der Rechtsgrundlagen auf dem Gebiet des Rettungsdien-
sirechtes, insbesondere der Paragraphen 5, 5b Abs, 2 Nr. 5 und 7
des Rettungsdienstgesetzes (RDG) sowie der relevanten Regelungen
der Notarztdienstverordnung (NADV) wie 2.B. §§ 5, 6, 7, 8, 9, 11
NADV

3.1.2

Verwcxltlmgs[uchkenn|nis;(insb. Gemeinsame Geschdftsordnung
der Berliner Verwaltung Allgemeiner Teil (GGO |)

il

3.14

Kenninisse des Verwaltungsverfahrensgesetzes (VwVIG), sowie der
einschldgigen datenschutzrechilicher Regelungen des Berliner Da-
lenschutzgesetzes  (BInDS(3), des Bundesdatenschulzgeselzes
(BDSG) sowie der Datenschutz- Grundverordnung (DSGVO)

Kenntnisse iiber den Aufbau der gesamien hierarchischen Struktur
der Berliner Verwallung

316

Kenntnisse liber die innerbehdrdliche Struktur der Berliner Feuerwehr
sowie ihrer Rolle als nachgeordnete Behérde der Senatsverwaltung
fiir Inneres und Sport als aufsichtfihrende Behérde

Systemkenntnisse hinsichtlich der Organisation und des Aufbaus der |

gesamten Notfallrettung des Landes Berlin, insbesondere der recht-

lichen Zuordnung aller Aufgabentréiger und Beteiligien der Berliner |
_Notfallrettung

317

I

Kenntnisse im Vergaberecht (u.a. VgV, KenzVgV, GWB und UVgO)

318

319

Arbeitsrechtliche Kenntnisse in Bezug auf die personelle notérziliche
Gestellung (u.a. ArbZG, AUG)

Kenntnisse der relevanten Fortbildungsrichtlinien wie z.B. aktuelle
Vorgaben der Arztekammer Berlin

3.1.10

Kenntnisse bzgl. (digitaler) Prasentationstechniken sowie didaktische
Kenntnisse (elLearning), Kenntnisse iiber Evaluationsmethoden im
Rahmen eines Feedbackmanagements




[5T]
Auswahlverfah-
- i
Prioritét
Gewichtungen
msn/i
4| 3 2 1
Grundkenntnisse im Haushaltsrecht zur Budgetierung und Finanzpla-
3111 |° 9 ° P Olricl o
nung der entsprechenden Veranstaltung
3.2 Persénliche Kompetenzen
3.2.1
Selbststéindigkeit
b Fihigkeit, Aufgaben eigenverantwortlich, zielgerichtet und ohne sténdige An-
leitung oder Kontrolle auszufiihren. Sie umfasst das eigensténdige Erkennen [Z] HIEEN ]
von Handlungsbedarfen, das Setzen von Prioritdten sowie das Treffen fundier-
ter Entscheidungen im Rahmen des eigenen Aufgabenbereiches.
3.2.2

Leistungs-, Lern- und Vgrﬁnderungsfﬁhigkeif

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

3.23

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

B Fahigkeit, zeitnahe und nachvellziehbare Entscheidungen zu treffen und da-

Organisationsfdhigkeit

B Féhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend
zU agieren.

Ziel- und Ergebnisorientierung

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

X
» Fahigkeit, strukturiert zu denken sowie strategisch und konzeptionell zu han- !
deln. '

(] 1

]
fiir Verantwortung zu libernehmen,
3.2.6 | Durchsetzungsfahigkeit
B Fahigkeit, argumentativ sicher und berzeugend sowohl internen als auch u
extern aufzutreten und die inhalte des Arbeitsgebietes und die Interessen der
Behérde loyal und angemessen zu vertreten.




Fii¥

328

Reflexions- und Kritikfahigkeit .

P F&higkeit, selbsistéindiges eigenes Denken zu hinterfragen, Feedback als
Lernanstofl einzufordern und zu akzeptieren sowie dies als Chance zur Ver-
besserung/Verdnderung zu verstehen.

Belastbarkeit

B ist die Fahigkeit, auch bei einer hohen Arbeitsintensilét, Termin druck oder

unerwarteten Herausfarderungen dauerhaft strukturiert, zuverlassig und zielori-
entiert zu arbeiten, ohne die eigene Leistungsfdhigkeit oder Qualitéit der Arbeit
zu beeintrachtigen.

3.3

2

3.3.3

Kommunikationstéhigkeit

B Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen; sich miind-
lich sowie schriftlich verstindlich, préizise und adressatengerocht auszudrii-
cken.

Kooperationstahigkeit

B Fahigkeit, sich konstrukliv respekivoll mit anderen auseinanderzusetzen und
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten; Kontlikte zu erkennen und tragtfdhige
Lésungen anzustreben.

Diversity-Kompetenz

P Féhigkeit, Gemeinsamkeilen und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsicht-
lich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion,

sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem

Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aulgabenwahrnehmung zu beriick-

sichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminierungs-

freien und wertschéatzenden Umgang zu pflegen.,

bai
Augwahlverlah
ien

Gewichtungen

Prioritét

n/u/l

]

I

(1l

1l
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Auswahlverfah-
@n

3.3.4

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Abs. 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Perso-
nen mit und ohne Migrafionsgeschichle beurteilen und ihre Belange be-
riicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrafions-

. geschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen

und zu liberwinden sowie

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

Prioritat
Gewichtungen
n/n/l
4 2
X L] Il







