Stellenbeschreibung fur die

Pflegedienstleitung
Im Heilig-Geist-Stift Dillingen

C:\Users\huber\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Outlook\3JCT3F0J\Stellenbeschreibung PDL.doc 1von?7



Einrichtung und Einrichtungstrager

Einrichtung:
Bezeichnung / Name: Heilig-Geist-Stift
Stral3e und Hausnummer: Am Stadtberg 18

PLZ und Ort: 89407 Dillingen
Einrichtungstrager

Bezeichnung / Name: Hospitalstiftung a.d. Donau

Stral3e und Hausnummer: Am Stadtberg 18

PLZ und Ort: 89407 Dillingen

Aufbauorganisatorische Eingliederung (Instanzenbild)

Stellenbeschreibung fir: Pflegedienstleitung

Stellvertretung
Wird vertreten:  wird vertreten von stellvertretender Pflegedienstleitung
Vertritt: Einrichtungsleitung

Vorgesetzte Stellen
= Dienstlich ist die Einrichtungsleitung unmittelbare Vorgesetzte
= Fachlich ist die Pflegedienstleitung mittelbare Vorgesetzte,

Nachgeordnete Stellen
» nachgeordnete Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen: alle im Pflege- und
Therapiebereich tatigen Mitarbeiter/innen
= weisungsbefugt: allen oben genannten Bereichen

Spezielle Befugnisse und Vollmachten

e Durchfiihrung von Einstellungsgesprachen

o Entgegennahme von Kindigungen des Pflegepersonals

o Erteilung von Belehrungen oder Ermahnungen bis hin zu Abmahnungen bei
Verfehlungen

o Mitwirkung beim Einstellungs- und Entlassungsprozesses des Pflegepersonals

o Selbststandiges Verfassen von Zeugnissen

Anforderungen an die Stelleninhaberin/ den Stelleninhaber

Fachliche Qualifikation:

e Abschluss einer Ausbildung als Krankenschwester oder -pfleger, als

Kinderkrankenschwester oder -pfleger nach dem Krankenpflegegesetz oder als

Altenpflegerin oder -pfleger.

o praktische Berufserfahrung in dem erlernten Pflegeberuf von zwei Jahren innerhalb

der letzten funf Jahre. Diese Berufserfahrung sollte im Umfang einer
sozialversicherungspflichtigen Beschaftigung erworben worden sein.

o leitungsbezogene Weiterbildung oder der Studienabschluss im Pflegemanagement

einer FH oder Universitat
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« Umfangreiche Kenntnisse im Bereich des Qualititsmanagements
« Erfolgreiche Arbeit wahrend der Probezeit von sechs Monaten.

Persdnliche Qualifikation:

« Organisationstalent

o Entscheidungsfreudigkeit

e Verantwortungsbereitschatft.

« Handlungsfahigkeit

o Einsatzbereitschaft

e Umsetzungsfahigkeit

e sicheres Auftreten

e sprachliche Gewandtheit

o Durchsetzungsvermogen und Konfliktfahigkeit

o eigene Kiritikfahigkeit und Selbstreflexion

« Fahigkeit zur Analyse, Reflexion und Synthese

o Ausgeglichenheit, Ausdauer, Initiative und Einsatzbereitschaft

« Einfuhlungsvermdgen

e padagogisches Geschick und Fahigkeit, ein Team zu motivieren
« Urteilsvermogen

e innere Stabilitat

« Bereitschaft zur standigen und umfassenden eigenen Fortbildung

Ziele der Stelle

o Integration der Wohnbereiche in das Gemeinwesen des gesamten Hauses

e Sicherung der optimalen pflegerischen und psychosozialen Betreuung der
Bewohner

o Gestaltung einer Organisationsstruktur, mit der sich die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen identifizieren konnen

« Neuentwicklung, Verbesserung und Umsetzung von Konzepten, Standards und
Methoden der Pflege

o Sicherstellung der korrekten Beschaffung und Verwendung der fur die Pflege
notwendigen Mittel

e Sicherung einer wirtschaftlichen Betriebsflihrung

o Kooperation mit allen Ubergeordneten Gremien

e Kontrolle und Beobachtung der Betreuung

« modernes und sachgerechtes Personalmanagement

e Sicherung und Foérderung der Zufriedenheit des Pflegepersonals

« Sicherstellung der standigen Weiterbildung des Pflegepersonals

« Umsetzung einer zeitgemafen und sachgerechten Personalpolitik

e Beachtung aller arbeitsrechtlichen Richtlinien, der tariflichen
Rahmenvereinbarungen sowie tragerspezifischen Besonderheiten

e Erfillung und Einhaltung der gesetzlich vorgegebenen Struktur-, Prozess- und
Ergebnisqualitat
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Sicherung der aktivierenden Pflege der Heimbewohner
Mithilfe und Mitgestaltung bei der Entwicklung und Umsetzung der
Unternehmensphilosophie und des Pflegeleitbildes

Aufgaben zum Qualitatsmanagement

Einleitung von Verbesserungsmalinahmen und Qualitdtsmanagementmalinahmen
Unterstitzung der Umsetzung von MalRnahmen zum Qualitatsmanagement, z.B.
Qualitatszirkel.

Durchsetzung der im Haus geltenden Standards

Information Uber aktuelle Neuerungen im QM-Handbuch.

reibungslose Zusammenarbeit mit dem Qualitatsbeauftragten

Bewohnerbezogene Aufgaben

Sicherstellung der Qualitat der Pflege durch Wohnbereichsrundgang,
Einsichtnahme in die auf dem Wohnbereich gefuhrten Pflegedokumentationen und
Durchfiihrung von Pflegevisiten

Umsetzung und Erarbeitung einer Pflegephilosophie mit dem Pflegeteam
Umsetzung einer Pflegeorganisation (aktivierende Pflege, Bezugspflege usw.)
Umsetzung von Pflegestandards

Entwicklung von Arbeitsmethoden und einheitlichen Pflegetechniken

schriftliche Vorgabe und Umsetzung eines ganzheitlich-férdernden
Pflegeprozessmodells

standige Fortentwicklung der pflegerischen Betreuung der Bewohner

Teilnahme an Visiten, Arzt- und Fallbesprechungen

Uberwachung, Anleitung und selbstandige Ausfiihrung von arztlichen
Verordnungen

Einleitung und Kontrolle von richterlichen MalRnahmen wie etwa Betreuerbestellung
oder freiheitsbeschrdnkende MalRnahmen

Verantwortung fir die Dokumentation, Aufbewahrung und Verteilung der
Medikamente. Dies gilt besonders flir BtM-pflichtige Arzneien.

Bereitstehen fur Individual- und Gruppengespréache mit den Mitarbeitern,
Bewohnern, Angehorigen und Arzten sowie anderen kooperierenden Stellen
Entgegennahme und Bearbeitung von Winschen sowie Beschwerden der
Patienten und deren Angehdérigen.

Sicherstellung der pflegerischen Hilfsmittelversorgung fur die Bewohner/innen
regelmaRige Uberpriifung der Pflegebediirftigkeit der Bewohner/innen. Ggf.
Maflinahmen zur Anpassung des Pflegegrades nach vorheriger Unterrichtung der
Bewohner/innen. Stellen des entsprechenden Antrages bei den Pflegekassen
Erstellung eines Sachverstandigengutachtens zur Feststellung der
Pflegebedirftigkeit sowie Festlegung des Pflegegrades gemal3
Pflegeversicherungsgesetz

Sicherung der besonderen Betreuung von Schwerkranken und Sterbenden. Sorge
tragen fur ein wirdevolles Sterben.
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Personalbezogene Aufgaben

Erstellung, Kontrolle und Unterzeichnung der Dienstplane, sowie die Berechnung
der geleisteten Dienstzeiten im Abrechnungszeitraum

Einsatz und Koordination der Pflegekrafte nach fachlichen Gesichtspunkten,
Qualifikation und personlicher Eignung

Uberwachung des Einsatzes des pflegerischen Personals einschlieRlich der
Vertretungskrafte

Bereithaltung von Vertretungskraften

Ermittlung des aktuell und zukinftig notwendigen Personals im Rahmen des
Personalbudgets. Entwicklung eines Stellenplanes fur den Pflegebereich anhand
des Belegungsplanes.

Durchfiihrung und Protokollierung von Besprechungen mit den Mitarbeitern des
Wohnbereiches. Insbesondere Leitung von Dienstiibergaben

Durchfiihrung von Versetzungen innerhalb der Einrichtung

Regelung von Art und Umfang der auszufihrenden Tatigkeiten der einzelnen
Personengruppen (Wohnbereichsleitungen, Pflegefachkréfte, Pflegehilfskrafte,
Schuler /innen, Praktikantinnen usw.)

Beratung und Unterstitzung des Pflegepersonals in schwierigen Situationen
Bearbeitung und Bewertung von Bewerbungen

Hilfe bei der Einarbeitung und Anleitung neuer Pflegekrafte

Unterstitzung bei der Betreuung und Praxisanleitung aller auszubildenden
Altenpfleger/innen im Hause

Kontrolle der Einhaltung hygienischer Grundséatze, sowie der Arbeits- und
Brandschutzverordnungen

Forderung eines guten Verhaltnisses der Mitarbeiter untereinander wie auch der
Mitarbeiter zu den Heimbewohnern

Aus-, Fort- und Weiterbildung des pflegerischen Personals

Bereitstellung einer angemessenen Zahl von Praktikantenstellen
Zusammenarbeit mit den Ausbildungsstellen der im Haus beschéatftigten
Schuler/Praktikanten

Planung und Organisation und ggf. Durchftihrung innerbetrieblicher Schulungs- und
Fortbildungsmafl3nahmen

Beschaffung und Bereitstellung von aktueller Fachliteratur flr das Pflegepersonal
Entgegennahme und Bewertung von Fort- und Weiterbildungswiinschen
Einbringung von Vorschlage zu Qualifikation von Mitarbeitern
Informationsweitergabe tber in Frage kommende Fort- und
Weiterbildungsveranstaltungen

Auswahl und Beschaffung von Fachliteratur (Bicher und Fachzeitschriften)
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Verwaltungsaufgaben

e Information der Heimleitung und der Verwaltung Uber wesentliche Vorgange wie
etwa Sterbefélle, Krankenhauseinweisungen usw.

« Koordination bei der Terminverwaltung fur Arztbesuche, Betreuerbesuche,
Eingradungen durch den MDK

« Delegation der Abrechnung von Inkontinenzpauschale, Anforderung von Rezepten,
Fuhrung von Inkontinenzlisten

« Uberprufung der Leistungserfassung

e Mitwirkung bei der Aufnahme neuer Bewohner

o Erstellung eines Aufnahmeprotokolls

e Mitwirkung bei Fragen rund um die Kostenubernahme

« Mithilfe beim Abschluss von Pflegevertragen, Veranderungsanzeigen fur die
Finanzverwaltung, Veranderungsanzeigen fur das Krankenhaus

o Erstellung und Aktualisierung des Bettenbelegungsplanes

o Erstellung und Aktualisierung der Warteliste

e Verantwortung fur Einkauf bzw. Lagerhaltung der Pflege. Insbesondere Bestellung
und fachgerechte Lagerung von Medikamenten, Verbandsmitteln, Pflegemitteln,
Heil- und Hilfsmitteln

« Uberprifung von eingegangenen Lieferungen

« Uberpriifung der Lagerbestéande

« Mitwirkung bei der Betriebsfuhrung

« Budgetplanung und Kontrolle fur den Geschéftsbereich des Pflegedienstes

« Uberprufen von Arbeits-, Dienst-, Urlaubs- und Vertretungsplanen fir das
Pflegepersonal

o Bearbeitung der Abrechnungsbégen fur die Zeitzuschlage aller
Pflegemitarbeiter/innen unter Beachtung der jeweiligen Bestimmungen

e Abrechnung von Dienstpléanen

« Erstellung und Aktualisierung von Uberstundenlisten

o Feststellung von Mangeln und Schaden. Kontrolle einer frist- und
ordnungsgemalen Reparatur.

« Mitplanung bei Neu- und Umbauten, Renovierungen sowie bei Neuanschaffungen

Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen

Die Pflegedienstleitung soll zu folgenden Personen und Institutionen eine
Kommunikations- und Kooperationsbeziehung aufrechterhalten:

e zu der Einrichtungsleitung

e zu den Bewohnern und Bewohnerinnen
e zu den Wohnbereichsleitungen

e zu der Qualitatsbeauftragten

e zu den Pflegefachkraften
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e zu den Pflegehilfskraften

e zu der Hauswirtschaftsleitung

e zu der Kuchenleitung

e zu der Verwaltung

e zu dem Hauswirtschaftspersonal

e zu den Praktikanten

e zu Fachverbanden

« zu den behandelnden Arzten und Arztinnen

e zu den Ausbildungsstatten der Schiler und Praktikanten

e zu den lokalen Medien

e zu den Seelsorgern

e zu den ehrenamtlichen Helfern

e zum haustechnischen Dienst

e zum Therapiebereich (Beschaftigungstherapie etc.)

e zu den externen Stellen (z. B. Sozialstationen, Pflegekassen, Krankenhauser,
Sozialamt, Krankenkasse)

e zu den Fremdfirmen

e zu den Apotheken

« zu den Angehdrigen und sonstigen den Bewohnern nahestehenden Personen

e zu den Stellen der Weiterbildung fiir das Pflegepersonal

e zu den Interessenvertretungen

Klausel

Im Bedarfsfall sind nach Anordnung von vorgesetzter Stelle zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu ibernehmen. Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten
Aufgabenbereiche, die sich im Qualititsmanagementhandbuch z.B. aus dem Leitbild und
Konzept ableiten, kénnen durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden,
soweit dies zur Zielerfullung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Dies betrifft auch die
laufenden Aktualisierungen und Veranderungen des Qualitatsmanagementhandbuchs.

Unterschriften

Einrichtungsleitung:

Datum, Unterschrift

Pflegedienstleitung:

Datum, Unterschrift

Stelleninhaber, -in:

Datum, Unterschrift
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