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Stand: 28. November 2022
Anforderungsprofil Ersteller/in: Frau Korch
(BearbeiterZ): Ges S

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle

Bezirksamt Lichtenberg von Berlin

Abt. Familie, Jugend und Gesundheit
Gesundheitsamt

Mitarbeiterin / Mitarbeiter - LPH Biiro

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

Im Gesundheitsamt Lichtenberg erhalten Biirger:innen die gesetzlich vorgeschriebene
mindliche und schriftliche Erstbelehrung nach den §§ 42 und 43 Infektionsschutzgesetz.
Bei der Erstbelehrung erfahren die Biirger:innen, deren Arbeitsort sich in den Bezirken Lich-
tenberg, Neukélln, Treptow-Képenick und Marzahn-Hellersdorf befindet, bei welchen Er-
krankungen und Krankheitsbeschwerden lhnen der Umgang mit Lebensmitteln gesetzlich
verboten ist und was sie beim Umgang mit Lebensmitteln aus hygienischer Sicht zu beach-
ten haben.

Fachaufgaben:

- fiihrt Erstbelehrungen (Einzel- und Gruppenbelehrungen) nach 8§ 42, 43 Infektionsschutzgesetz
nach Vorlage durch und beantwortet Fragen der Antragsteller

- Erhebt Gebiihren (bar/unbar) gemaf3 geltender Gebiihrenordnung fiir die Erstbelehrung
unter Beachtung und Einhaltung der Kassensicherheitsbestimmungen gemaf3 Arbeitsanweisung

- gibt personenbezogene Daten in das elektronische Fachverfahren Octoware Modul AVD ein und
erstellt die Bescheinigungen iiber die Erstbelehrung nach § 43 Infektionsschutzgesetz und
beachtet dabei die datenschutzrechtlichen Vorschriften

- archiviert und anonymisiert Daten unter Beachtung datenschutzrechtlicher und anderer gesetzli-
cher Erfordernisse

- bearbeitet die Antrdge nach § 43 IfSG unter Beachtung von Biirgerfreundlichkeit und
interkulturellen Erfordernissen einschliefllich Terminkoordinierung online fiir Einzelpersonen
und Gruppen

- erledigt die Aufgaben unter den Gesichtspunkten der Effektivitdt und im Team

- beantwortet miindliche und schriftliche Biirgeranfragen

- ist Gelderheber:in in der Geldannahmestelle der LPH

- Erstellung von Gebiihrenbescheiden nach Vorlage

Fiihrungsebene (lt. Rdschr. SenFin IV Nr. 27/20019):  Wdhlen Sie ein Element aus.
Unterstellte Mitarbeitende: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Stellenzeichen: Ges LPH Biiro
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Bewertung des Aufgabengebietes: ES

Text GVPL:

Durchfiihrung der miindlichen Erstbelehrung, Erfassung personenbezogener Daten und Dateneinga-
be in Octoware Modul AVD gemaf3 aktueller Arbeitsanweisung zur Erstellung einer Bescheinigung
nach 8§§ 42, 43 IfSG; Gebliihrenerhebung in bar und unbar gemaf3 der Arbeitsanweisung fiir Gelder-
heber:innen unter Beachtung der Kassensicherheitsbestimmungen gemafi LHO und AV LHO § 79
und § 70 Nr. 18 und der 18. Gebiihrenverordnung GesSozArbVGebO Tarifstelle 25010 und 25013;
Beantwortung von miindlichen und schriftlichen Anfragen; Dokumentation und Archivierung; Fiihrung
von Statistiken in der KLR in Vertretung; Einzahlung der erhobenen Bargebiihren; Ausstellen von Erst-
und Ersatzbescheinigungen (Duplikate); Erstellen von Gebiihrenbescheiden; Onlineterminierung von
Sprechstunden fiir Einzelpersonen und Gruppen.

Formale Anforderungen

[ Beamtinnen/Beamte:
U1 Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das
der
in der Laufbahnfachrichtung ,*

Tarifbeschaftigte :
abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung alsKauffrau/-mann fiir Birokommunikation
bzw. Bliiromanagement

O
O

Fir beide Beschdaftigtengruppen gilt:
O

wiinschenswert sind Fortbildungen im Verwaltungslehrgang Teil | ggf. Teil |l bei Ausbildungsbe-
rufen auBBerhalb der &ffentlichen Verwaltung, Biromanagement
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3. Leistungsmerkmale

3.1 Fachkompetenzen Gewichtungen *
Welche Kenntnisse sind fiir den Aufgabenbereich erforderlich (Anzahl 4 3 2 1
und Tiefe)?

3.1.1 Allgemeine Kenntnisse im OGD D D D

e kennt die zutreffenden Grundlagen und Regelungen

e wendet die Kenntnisse fall-/vorgangsbezogen an

e erkennt und beachtet Schnittstellen zu anderen Fach- und Aufgabenge-
bieten

3.1.2 Allgemeine Kenntnisse des Verwaltungsrechts (z.B. Verwaltungsverfahrens- |:| |:| |:|
gesetz, Verwaltungskostengesetz, Zustellungsgesetz, GGO |)

e wendet einschldgige Normen des allgemeinen Verwaltungsrechts an

e kennt die Regelungen zum Geschdéftsgang (GGO) und wendet sie an

e kennt und priift Zustandigkeiten und Fristen sowie Rechtsbehelfsbeleh-
rungen und deren Folgen

e kennt das Zustellungsverfahren und wendet es korrekt an

e kennt die wesentlichen Schritte des Widerspruchsverfahrens

3.1.3 Allgemeine IT-Anwenderkenntnisse D D D

e kennt die Grundfunktionen der Standardsoftware (z.B. MS Office) und
wendet sie sicher an
e geht mit anderen vorhandenen technischen Hilfsmitteln sicher um

e beachtet die datenschutzrechtlichen Bestimmungen

e bedient und benutzt die eingesetzten Fachverfahren sicher

3.2 Persénliche Kompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, 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.

e bewdltigt den Arbeitsanfall in schwierigen Situationen und behdlt den
Uberblick

e stellt sich schnell auf neue bzw. verénderte Aufgaben, Situationen, An-
forderungen, Methoden und Bedingungen ein

e identifiziert sich mit der Arbeit, arbeitet engagiert und mit Freude

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 3 von 8



i | BERLIN | 3

3.2.2 Organisationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e arbeitet zligig, halt Termine und Absprachen / Vorgaben ein

e istin der Lage, vorausschauend und realistisch zu planen, zu denken
und die entsprechenden Mafinahmen zu treffen

e setzt sinnvolle Prioritdten

3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurich-
ten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e  koordiniert und strukturiert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und
Folgen des eigenen Handelns

e stellt Berichtswege sicher

3.2.4 Entscheidungsféhigkeit ] HERE

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e trifft klare und rechtzeitige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung
und tibernimmt Verantwortung dafir

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und beriicksichtigt Folgewirkun-
gen

e ermittelt die fiir die Entscheidung notwendigen Informationen

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen *
» Erlduterung der Begriffe 4 3 2 1
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.3.1 Kommunikationsfdhigkeit ] HEEN

» Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

e istin der Lage, situations- und personenbezogen zu argumentieren

beschafft sich Informationen und gibt sie weiter
schatzt und hinterfragt andere Meinungen

3.3.2 Kooperationsfdhigkeit |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragbare Lésungen
anzustreben

e spricht Konflikte offen und sachlich an

e setzt sich mit sachlicher Kritik anderer positiv auseinander und kann sie
einbeziehen

e erkennt, wodurch Konflikte entstehen und strebt Lésungen an

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 4 von 8
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3.3.3

Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen
Kunden zu begreifen.

e versteht sich als Dienstleister:in fiir den internen und externen Kunden
e berdt Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht
e verhdlt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlossen

O X OO

3.3.4

Diversity-Kompetenz

» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hin-
sichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit,
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrneh-
mung zu berlicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen
diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

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

.

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst gemdf3 § 3 Absatz 4 PartMigG die Féhigkeit, bei Vorhaben,
MafB3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und
ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen
mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkun-
gen zu erkennen und zu iberwinden sowie insbesondere im beruflichen
Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vor-
urteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese iiberwin-
den

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

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.4 Fiihrungskompetenzen Gewichtungen *

(wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind) 4 3 2 1
» Erlduterung der Begriffe
e  Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

3.4.1 Strategische Kompetenz |:| |:| |:| |:|
» Fdhigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige Ziele auszu-

richten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig zu erkennen, folgerichtig
zu beurteilen und denkbare Lésungen unter Beriicksichtigung von Ge-
samtinteressen zu finden.

e iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und nimmt gedanklich Entwicklun-
gen vorweg

e liefert logisch schliissige und realisierbare Lésungsmaoglichkeiten so-
wie konkrete Umsetzungsschritte

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz OO 0O O

» Fdhigkeit, die Potenziale und Motive der Beschdftigten zu erkennen, zu
erhalten und so zu férdern, dass ein optimales Verhdltnis zwischen den
Bedarfen und Zielen der Organisation und den Bedarfen und Zielen
der Beschaftigten entsteht.

» Fdhigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von Frauen und
Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang mit weiblichen Beschaf-
tigten anzuwenden (Frauenférderkompetenz).

e erhdlt und férdert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

e begreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fiir ihr/sein Team
und sorgt fiir die Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individuelles Feed-
back

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des Teams, setzt
sich fiir die Schaffung der erforderlichen Rahmenbedingungen ein und
beriicksichtigt die Belange Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und
4 Satz 1 und 2 SGB IX

* Gewichtungen: 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 6 von 8
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3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz |:| |:| |:| |:|
» Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Star-
ken und Grenzen realistisch einzusch&tzen sowie sich personlich und
fachlich zu motivieren und weiterzuentwickeln.
o reflektiert eigene Stérken und Entwicklungsbedarfe
e zeigt sich gegeniiber neuen Herausforderungen aufgeschlossen sowie
lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizierung teil
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
3.4.4 Innovationskompetenz D D D D
» Fahigkeit, verdnderte Anforderungen aktiv anzunehmen, Verdnderun-
gen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen und kreativ neue Ideen zu
entwickeln.
e initiiert Verdnderungs- und Verbesserungsprozesse
e verfolgt Entwicklungen und erkennt Verdnderungsbedarfe
[ )
[ )
[ )
[ )
3.4.5 Reprdsentations- und Netzwerkkompetenz |:| |:| |:| |:|

» Fdhigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach auf3en
liberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und
auf3erhalb der eigenen Organisation offen und zielbezogen neue Kon-
takte zu kniipfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile fiir alle
Beteiligten entstehen.

tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv nach au-

B3en

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