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. Luordnung der Stelle

Unmittelbare Vorgesetzte: Verwaltungsleitung.
Nachgeordnete Mitarbeiter: keine.

Zielsetzung der Stelle

Sicherstellung, dass kontinuierliche und professionelle Pflegeleistungen erbracht werden
kénnen.

kompetente Kommunikation mit allen an der Pflege und Betreuung beteiligten
Berufsgruppen.

Prasentation und Anlaufstelle der M.H.P.

Identifikation mit der Philosophie der M.H.P.

Der Mitarbeiter benétigt folgende Qualifikation:

.1. Fachliche Qualifikation

Medizinische und/oder kaufmdnnische Qualifizierung.
EDV-Kenntnisse.

3.2. Personliche Eignung

e

Ausgepragte Fahigkeit und Bereitschaft zur Kommunikation und Kooperation mit
Kunden, Angehdrigen, Mitarbeitern, Vorgesetzten und anderen am Pflegeprozess
beteiligten Gruppen.

Entscheidungsfdhigkeit.

Handlungsfahigkeit.

Fahigkeit, Verantwortung zu Ubernehmen und wahrzunehmen.
Organisationsfahigkeit.

Stabilitadt, sicheres Auftreten, Durchsetzungsvermdgen und sprachliche
Gewandtheit.

Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft.

Fahigkeit zur standigen und umfassenden eigenen Fort- und Weiterbildung.
Fahigkeit, berufliche Erfahrung weiter zu geben und fachliches Wissen zu vermitteln.
Kritikfahigkeit und Selbstreflexion.

Konfliktfahigkeit.

Fahigkeit und Bereitschaft, selbst initiativ zu werden.

Fahigkeit, motivierend zu wirken.

Gepflegtes AuBeres.

Verantwortungs- und Kompetenzbereich

Der Stelleninhaber ist generell fUr die fach- und sachgerechte Austbung der in
seiner Stellenbeschreibung genannten Aufgaben und Pflichten verantwortlich.

Der Stelleninhaber besitzt eine generelle Kompetenz in allen Fragen, die sich im
Zusammenhang mit den Ubertragenen Aufgaben stellen, sofern nicht durch
besondere Vorschriften die Zustandigkeit einer anderen Stelle vorbehalten ist.

Der Stelleninhaber kann die Aufgabenbereiche sachgerecht an die Mitarbeiter
delegieren. Im Einzelfall tradgt er insbesondere die Verantwortung fur die von ihm
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ausgefUhrten und veranlassten Handlungen, deren Folgen fur ihn absehbar sind.
Ist Eile geboten, ergreift er in seinem Aufgabengebiet SofortmaBnahmen.

In seiner Tatigkeit und seinem Handeln |asst er sich von den anerkannten
Berufsnormen und den am Arbeitsort geltenden Richtlinien und Regeln leiten.

Er ist seinem direkten Vorgesetzten Uber die seinen Aufgaben- und
Verantwortungsbereich betreffenden Tatigkeiten informationspflichtig. Dazu ist die
spontane Kontaktaufnahme mit der Verwaltungsleitung erwinscht. Ferner stehen
ihm regelmdBige formelle Besprechungen mit der GeschaftsfUhrung und
Pflegedienstleitung offen.

5. Aufgaben

5.1. Vollmachten
Keine

5.2. Organisation und Management
Keine

5.3.Kundenbezogene Aufgaben

Rechtzeitiges und ordnungsgemaBes Einreichen von Verordnungen bei der zustGndigen
Kasse.

Genehmigungen von Verordnungen bei der jeweiligen Kasse einholen.
Pflegeversicherungsantrdge stellen und Uberwachen.

Anlegen neuer und ausgelaufener Verordnungen.

Auftrage erstellen und anlegen.

Rezepte und Hilfsmittel bestellen und organisieren.

Beratungsgesprdche anlegen.

Vermittlung von anderen Dienstleistungen, wenn vom Kunden gewunscht (z.B. Malterser-
Notruf, Essen auf Radern).

5.4. Personalbezogene Aufgaben
Keine

5.5. Betriebsbezogene Aufgaben

o Auftrdge, die von der Verwaltungsleitung gestellt werden, gewissenhaft bearbeiten.
e Akten anlegen, fihren und ablegen.
e Koordinierung von Postein- sowie —ausgang und die Postverteilung.
e Verantwortung fUr die Ordnung und Sauberkeit im Empfangsbereich
o Verantwortung fUr den korrekten Einsatz der RR und BZ-Gerdte.
¢ Telefonate freundlich, gewissenhaft und kompetent entfgegennehmen und
gegebenenfalls weiterleiten.
e Aktfualisierung der Daten (Kunden, Mitarbeiter usw.) in der EDV.
e Programmpflege, hier speziell Medifoxe.
¢ Mobildaten bearbeiten.
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6. Kommunikation

Im Hinblick auf die genannten Ziele und Aufgaben unterhdlt der Stelleninhaber
disziplindre und interdisziplinére Beziehungen:

7.

Zur Geschdaftsfuhrung.

Lur Pflegedienstleitung.

Zur Stellvertretenden Pflegedienstleitung.

Zum gesamten Personal des Pflegedienstes.

Zu den Kunden.

Zu den Angehdrigen, Betreuern und den Kunden nahestehenden Personen.
Zu den behandelnden Arzten.

Zu den Therapeuten (Krankengymnastik und Ergotherapie etc.).

Zu externen Stellen (z.B.: Hard- und Softwarefirmen usw.).

Schlussbestimmungen

Die Verwaltungskraft ist verpflichtet, neben den in Abschnitt 5 aufgefUhrten Aufgaben
nach Weisung der Vorgesetzten Einzelauftrdge auszufUhren, die dem Wesen nach zu
inrem Aufgabengebiet gehdéren und sich aus der betrieblichen Notwendigkeit
ergeben.

Sind oder werden einzelne Bestimmungen dieser Stellenbeschreibung unwirksam, so wird
dadurch die Gultigkeit der Ubrigen Bestimmungen nicht berUhrt.
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