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(BearbeiterZ) 

 

Abteilung 
 

 

Stellenzeichen: 
 

 

IV F - ptA 
 

Bewertung des Aufgabengebietes nach: 
 

 

 

 

1. Pharmazeutisch-technische Sachbearbeitung 

 Pharmazeutisch-technische Sachbearbeitung von mittleren bis schwierigen Verwaltungsvor-

gängen im Referat Arzneimittelwesen, die mit der Überwachung des Verkehrs mit Arzneimit-

teln und Wirkstoffen gemäß Arzneimittelgesetz (AMG) bzw. nachgeordneten Verordnungen in 

Zusammenhang stehen 

 Bearbeitung von Einzelangelegenheiten der Arzneimittelsicherheit, z.B. Qualitätsmängel von 

Arzneimitteln, Diebstahls- oder Fälschungsmeldungen 

 Vorprüfung von Unterlagen: Einstufungsfragen im Bereich klinische Prüfung einschließlich der 

Kommunikation mit der Einrichtung und der Vorbereitung eines Genehmigungsantrages gem. 

§ 21 Abs. 4 AMG an die zuständige Bundesoberbehörde  

 Erstellung und Nachverfolgung von weiteren Schriftstücken, z.B. im Rahmen der fachlich-in-

haltlichen Vorabprüfung von Antragsunterlagen pharmazeutischer Unternehmen oder Einrich-

tungen der klinischen Prüfung von Arzneimitteln 

 Führen und Pflege von Firmenakten, u.a. auch unter Nutzung der Datenbank „Überwachung 

von Einrichtungen“ (ÜvE) (Scopeland) sowie Pflege und Aktualisierung von internen Checklis-

ten, Excellisten und der Datenbank ÜvE (Scopeland) 

 Bearbeitung und Beurteilung von Änderungs- und Neuanzeigen Berliner Einrichtungen gemäß 

§ 67 AMG 

 Vollzug des Heilmittelwerbegesetzes (HWG) in Verbindung mit dem AMG und Bearbeitung 

von Verstößen gegen das HWG  

 Prüfung, Bewertung und abschließende Bearbeitung von Beanstandungsmeldungen zu Blut-

zubereitungen (Look-Back) einschließlich Festlegung von Maßnahmen zur Risikoabwehr ge-

mäß § 19 Arzneimittel- und Wirkstoffherstellungsverordnung (AMWHV) und der Pharmakovi-

gilanzmeldungen bei Kinderwunschzentren 



 

Seite 2 von 7 

 Ausführung von administrativen Tätigkeiten bei der Nutzung der internen Datenbank „Über-

wachung von Einrichtungen“ (Scopeland) 

 Erstellung von Gebührenbescheiden, Führen von Wiedervorlagen, Betreuung von Bußgeld-

verfahren des Referats Arzneimittelwesen, z.B. Erstellen von Anhörungsschreiben, Koordinie-

rung von Stellungnahmen, Kontrolle der Einhaltung von Fristen durch eigenes Wiedervorlage-

system 

 Planung und Durchführung der amtlichen Probenahme gemäß § 65 AMG, einschließlich Pro-

benahme von Verdachtsproben 

 Wahrnehmung von Arbeitsaufgaben im Bereich Qualitätssicherung (QS) und zugehörige Do-

kumentation im pharmazeutischen Inspektorat 

 

 

 

2. 

  

☒ Abschluss als pharmazeutisch-technische*r Assistent*in 

 

 

 

 4 3 2 1 

3.1.1 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  kennt die für die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte 

 berücksichtigt in der Arbeit aktuelle Veränderungen 

 kennt und wendet die aktuellen Gesetze, Ausführungsvor- 

schriften, Kommentierungen richtig an 

    

3.1.2 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  berücksichtigt in der Arbeit die wesentlichen Inhalte 

 verfügt über Detailkenntnisse und wendet diese an 

 erkennt rechtliche Zusammenhänge und ordnet Sach- 

verhalte zu 
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 4 3 2 1 

3.1.3 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  wendet …………….. sicher an     

3.1.4 
☐ ☐ ☒ ☐ 

  hat allgemeine Kenntnisse in Wort und Schrift     

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig  2 wichtig  1 erforderlich 

 

 

 

3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.2.1 

 ► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungs-

rahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-

gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  legt Arbeitsergebnisse unaufgefordert zu den vorgegebe-

nen/vereinbarten Terminen vor bzw. nach Absprache zu einem 

für den Arbeitsablauf zweckmäßigen Zeitpunkt 

 behält in Stresssituationen und unter Zeitdruck den Überblick 

und die Kontrolle 

 wendet erworbenes Wissen in der Arbeit an 

 

 

    

3.2.2 

 ► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. ☒ ☐ ☐ ☐ 

  geht bei der Aufgabenerledigung schrittweise und zielgerichtet 

vor 

 stimmt verschiedene Arbeitsabläufe aufeinander ab 

 unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit 

 

    

3.2.3 

 

Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erfor-

derlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  setzt Prioritäten 

 wägt Vor- und Nachteile von Entscheidungen und Alternativen 

ab 

 entwickelt Ideen für Lösungen und zur praktischen Umsetzung 
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3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.2.4 

 ► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwor-

tung zu übernehmen. 
☐ ☐ ☒ ☐ 

  entscheidet klar, eindeutig und zeitnah 

 macht Entscheidungen transparent und übernimmt Verantwor-

tung für eigene Entscheidungen 

 

    

3.2.5 

 ► Fähigkeit, schriftlich Gedanken und Sachverhalte sprachlich korrekt, strukturiert, über-

sichtlich, treffsicher und für den Adressaten verständlich darzulegen 
☐ ☒ ☐ ☐ 

  formuliert eindeutig und präzise 

 strukturiert übersichtlich 

 hebt Wesentliches hervor und grenzt ab 

 

    

 
 
 

3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.1 

 ► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  spricht klar, deutlich und fließend 

 (re)agiert personenangemessen 

 (re)agiert situationsangemessen 

 

    

3.3.2 

 ► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner-

schaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustre-

ben. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  findet durch Glaub- und Vertrauenswürdigkeit Akzeptanz 

 verhält sich kollegial und hilfsbereit 

 arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-

deren zusammen 

 

    

3.3.3 

 ► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begrei-

fen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  findet Kunden/Kundinnen gegenüber den richtigen Ton 

 begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service für den/die Kun-

den/Kundin 

 erläutert Zusammenhänge, Entscheidungsgründe etc. adressa-

tengerecht 
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3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.4 

 ► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-

ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher 

Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-

wahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-

rungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  berücksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-

schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen 

Diskriminierungserfahrungen 

 zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Er-

fahrungshintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von 

Vielfalt) 

 ist bereit, gewohntes Denken und eigenen Verhaltensweisen zu 

hinterfragen und zu verändern 

 

    

3.3.5 

 ► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und 

ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte 

entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden so-

wie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll 

und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und möchte diese 

überwinden 

 ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedli-

cher Herkunft und Prägung 

 berücksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-

schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und 

zielgruppengerecht aus 

 

    

3.3.6 

 ► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. ☐ ☒ ☐ ☐ 

  ist offen gegenüber sachlicher Kritik 

 reagiert angemessen 

 nimmt Konflikte/Widerstände wahr, spricht diese an und findet 

tragbaren Konsens 

 spricht Probleme offen an, weicht Konflikten nicht aus, bleibt 

ruhig 

 

    

3.3.7 

 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  ist zuverlässig und verlässlich 

 verhält sich aufrichtig und ehrlich 

 bewahrt Vertraulichkeit 
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3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.8 

 ► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und Grenzen re-

alistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwi-

ckeln. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlos-

sen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizie-

rung teil 

 stellt sich schnell auf neue Situationen ein und um 

 hinterfragt eigenes Denken und Handeln 

 

    

 

 

 

4 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 
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Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am ______________ 

 

von Herrn / Frau __________________________________________ ausgehändigt. 

 

Herr / Frau ____________________________________ hat mir das AP erläutert. 

 

 

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin 

  

 

 

 

 

 


