Bezirksamt Mitte von Berlin

Fin 1201 (V)

Behorde:

Bezeichnung:

Aufgabe/Funktion:

Besetzbar:

Einsatzort (Adresse):

Kennzahl:

Arbeitsgebiet:

e Vor-, Nachbereitung und Mitarbeit bei allen anfallenden Untersuchungen in und auf3erhalb der Dienststelle

Stellenausschreibung

Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Gesundheitsamt

|:| BesGr.

Medizinische/r Fachangestellte/r (m/w/d) X] Entgeltgruppe E 5 TV-L
Abschn. 10.8 Teil Il

Medizinische/r Fachangestellte/r im Kinder- und Jugendgesundheitsdienst (m/w/d)
mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

ab sofort |E unbefristet
|:| befristet

KJGD, Mathilde-Jacob-Platz 1, 10551 Berlin.

125/2024

e Vor- und Nacharbeit und Mitwirkung in Sprechstunden

e Kommunikation und Umgang mit Kindern aller Altersgruppen vom S&ugling bis zu/zum Jugendlichen

e Durchfiihrung von eigenstandigen Untersuchungsbestandteilen, z. B. Seh- und Hortest, Messen, Wiegen,

Urinteste

e Instrumenten- und Inventarpflege

e Terminabsprachen und -koordination, u. a. Schule, Kita, Sprechstunden

e Fiihrung des Bestellbuches

e Karteiarbeit einschlie3lich Anlegen von Karteikarten

e Arbeit am PC einschliefllich Schreibarbeiten, Telefonate, Zuarbeit fiir die Fachbereichsleitung

e Verwaltung der Impfstoffe und Medikamente, Bestellungen von Verbrauchsmaterialien

e Erstellen von Statistiken, Pflege von digitalen Listen und Ordnern

e Vorgdnge gemaf3 GGO |
e Eingabe von Dokumentationsbdgen und Zuarbeit fiir die Senatsstatistik zu Einschuluntersuchungen

e Verwaltungsarbeit

e  Arbeit im multiprofessionellen Team
e Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit

Anforderungen:

Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):
e Ausbildung als Medizinische Fachangestellte bzw. Medizinischer Fachangestellter

e oder als Arzthelferin bzw. Arzthelfer oder als

o Kinderkrankenpflegerin bzw. Kinderkrankenpfleger

(Bitte fiigen Sie einen Nachweis iiber die Erlaubnis zur Fiihrung der Berufsbezeichnung bei)

Berufliche Erfahrung im Umgang mit Kindern wiinschenswert

Fin12 — Ausschr rexx 230928

30.05.2024



Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote* abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung Ihr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von vier Wochen nach Veroffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Internetadresse:

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Medizinische-FachangestellieMedizinischer-Fachangestellter-de-
j48418.html

Sollte lhnen dies ausnahmsweise nicht moglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontakidaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Landowski
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Stand: Jan 2024

Anforderungsprofil

Ersteller/in:  Ges 11200

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Medizinische Fachangestellte/Medizinischer Fachangestellter (m/w/d)

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Jugend, Familie und Gesundheit

Gesundheitsamt

Kinder- und Jugendgesundheitsdienst

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes

Vor-, Nachbereitung und Mitarbeit bei allen anfallenden Untersuchungen in und aufler-
halb der Dienststelle

Vor- und Nacharbeit und Mitwirkung in Sprechstunden

Kommunikation und Umgang mit Kindern aller Altersgruppen vom Sdugling bis zu/zum
Jugendlichen

Durchfiihrung von eigenstdndigen Untersuchungsbestandteilen, z. B. Seh- und Hortest,
Messen, Wiegen, Urinteste

Instrumenten- und Inventarpflege

Terminabsprachen und -koordination, u. a. Schule, Kita, Sprechstunden

Flihrung des Bestellbuches

Karteiarbeit einschlief3lich Anlegen von Karteikarten

Arbeit am PC einschliefllich Schreibarbeiten, Telefonate, Zuarbeit fiir die Fachbereichs-
leitung

Verwaltung der Impfstoffe und Medikamente, Bestellungen von Verbrauchsmaterialien
Erstellen von Statistiken, Pflege von digitalen Listen und Ordnern

Vorgdnge gemdfl GGO |

Eingabe von Dokumentationsbdgen und Zuarbeit fiir die Senatsstatistik zu Einschulun-
tersuchungen

Verwaltungsarbeit

Arbeit im multiprofessionellen Team

Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit

Bewertung:

Entgeltgruppe E5

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 1 von 4
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Formale Anforderungen
Bei Tarifbeschaftigten (m/w/d):

« Ausbildung als Medizinische Fachangestellte bzw. Medizinischer Fach-

angestellter
« oder als Arzthelferin bzw. Arzthelfer oder als
« Kinderkrankenpflegerin bzw. Kinderkrankenpfleger

(Bitte fiigen Sie einen Nachweis iiber die Erlaubnis zur Fiihrung der Be-
rufsbezeichnung bei)

Berufliche Erfahrung im Umgang mit Kindern wiinschenswert

BEZIRKSAMT IR
‘ TMACHEN
! / VON BERLIN MITTE!

Gewichtungen

entfallen hier

3.1

Leistungsmerkmale
Fachkompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.1.1

Digitale Kompetenzen

e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen

e kennt verschiedene digitale Werkzeuge und wendet diese kreativ an

e kann die erforderliche Fachsoftware sicher anwenden.

00| x| 0O

3.1.2

Fachkenntnisse
o verfiigt iber Kenntnisse zur Durchfiihrung von eigenstdndigen Un-
tersuchungsbestandteilen

¢ verfligt Uiber Kenntnisse zur Erstellung von Statistiken, Anlegen von
Karteien

o verfiigt iiber Erfahrung bzw. Bereitschaft zum altersgerechten Um-
gang mit Kindern aller Altersgruppen vom Sdugling bis zum Jugend-
lichen

o verfligt iiber Kenntnisse im Umgang mit Impfstoffen

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen *

4 3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

» Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagierf zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben

X | O|0O|0d

e reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen

o (ibernimmt selbststdndig Aufgaben

e arbeitet aus eigenem Antrieb

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

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

e organisiert den Arbeitsplatz tibersichtlich

e koordiniert eigene Termine und stimmt sich in Terminfragen rechtzei-
tig ab

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.2.3 | Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie |:| X |:| |:|
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

o verteilt Aufgaben auf zur Verfligung stehende Zeit

e sucht nach Méglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern

3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

» Féhigkeit, zeifnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu freffen und dafir Ver- |:| |:| X |:|
antwortung zu iibernehmen

o sefzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten

o beriicksichtigt ibergeordnete Ziele bei Entscheidungen

3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit

0| x| o004

> Féhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

o st sich kultureller Unterschiede bewusst und beriicksichtigt diese bei
der Gesprdchsfiihrung

e argumentiert und handelt situations- und personenbezogen

e kommuniziert das eigene Handeln transparent

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzusefzen und part- X ] O |:|
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Lésungen an-
zusfreben

e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

¢ hdlt Regeln der Zusammenarbeit ein

e akzeptiert getroffene Vereinbarungen

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- |:| X I:l I:l
greifen

o dufert sich verstdndlich und adressatenbezogen

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

» B Fdhigkeil, Gemeinsamkeifen und Unferschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich
Lebensalfer, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und X |:| D D
geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichfigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

o versteht und respektiert andere Verhaltensweisen und Denkmuster

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




Bezirksam|
Mitte

BERLIN | 3}

erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstrukturen und
wirkt ihnen entgegen

zeigt Einfiihlungsvermdégen fiir die Empfindungen und Bediirfnisse
anderer

%M TTE

BEZIRKSAMT IR
TMACHEN
VON BERLIN MITTE!

ShEH

>
1

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Féhigkeit, gemd3 § 3 Absatz 4 PartMigG

bei Vorhaben, Malinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mif
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen,

die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden feilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie

insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

begegnet Menschen verschiedener Herkunft aufgeschlossen

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

erkennt, akzeptiert und achtet Werte und Normen anderer Kultur-
kreise

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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