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Aktenplan der OE „Qualitätsentwicklung, Planung und Koordination des öffentlichen Gesundheitsdienstes/ 
OE QPK“ Marzahn-Hellersdorf (teilweise eingeschränkter Zugang) 

Stellenzeichen 

Ansprechpartner_in: 

Ordnungsnummer 
der Akte 

Inhalt der Akte: 

1. Grundsatzangelegenheiten/Leitung der OE QPK
QPK 1 
Hr. Juraschek 
Tel.: 
90293-3850 

1.1 Ziel- und Servicevereinbarungen 

QPK 1 1.2 Dienstvereinbarungen 
QPK 1 1.3 

1.3.1 

1.3.2 

Personalangelegenheiten: 
- Anforderungsprofile, GVPL, Aufgabenkreisbeschreibungen, 

Jahresgespräche und Beurteilungswesen 
- Praktikantinnen und Praktikanten 

QPK 1 1.4 
1.4.1 
1.4.2 
1.4.3 
1.4.4 
1.4.5 

Haushaltsangelegenheiten 
- Aktuelle Haushaltsplanung/Beschlossene Haushaltspläne 
- Haushaltsrundschreiben 
- Kosten- und Leistungsrechnung 
- Schlusszeichnungsanordnung 
- Produktmentoren-Gruppe und Mengenrevisionsverfahren II 

QPK 1 1.5 Arbeitsanweisungen 

QPK 1 1.6 Arbeitnehmervertretungen (Personalrat, Frauenvertretung, 
Schwerbehindertenvertretung) 

QPK 1 1.7 BEM-Verfahren (Erst- und Präventionsgespräche, besondere 
Büroausstattung, Alternierende Telearbeit gem. DV a T) 

QPK 1 1.8 Aktuelle Urlaubsplanung 
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QPK 1 1.9 Belehrungen 
QPK 1 1.10 Protokolle der Dienstberatungen Bezirksbürgermeisterin und Leiterin der 

Abteilung Stadtentwicklung, Gesundheit, Personal und Finanzen 
QPK 1 1.11 Protokolle der Berliner QPK-Leiter/innen-Runde 
QPK 1 1.12 Unterlagen des Führungskräftezirkels  
  2. Angelegenheiten politischer Gremien in der laufenden 

Legislaturperiode  
QPK 1 2.1 

2.2 
 
 
2.3 
2.4 
2.5 
2.6 
2.7 

- Klausurtagungen des Bezirksamtes mit den Führungskräften 
- BA-Sitzungen (Beschlussprotokolle, Festlegungsprotokolle, BA-

Vorlagen/OE QPK und Stellungnahmen zu BA-Vorlagen anderer im 
Mitzeichnungsverfahren) 

- BVV (Protokolle, Große und Kleine Anfragen/Zuarbeiten) 
- Ausschuss für Gesundheit, Inklusion, Menschen mit Behinderungen 
- Ausschuss für Rechnungsprüfung, Eingaben und Beschwerden 
- Andere Ausschüsse der BVV 
- Abgeordnetenhaus (Kleine Anfragen/Zuarbeiten) 

  3. Angelegenheiten der Abteilungen des Bezirksamtes, dort 
zugeordneter Ämter, OEs, Serviceeinheiten sowie der 
Beauftragten des Bezirksamtes 

QPK 1 3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 
3.6 
3.7 
3.8 
3.9 

- Bezirksbürgermeisterin und Leiterin der Abteilung StadtGesPersFin 
- Stellv. Bezirksbürgermeister und Leiter der Abteilung BürgWohn 
- Leiter der Abteilung SchulSportJugFam 
- Leiter der Abteilung WirtSG 
- Leiterin der Abteilung WeiKultSozFM 
- Gleichstellungsbeauftragte(r) 
- Integrationsbeauftragte(r) 
- Behindertenbeauftragte(r) 
- EU-Beauftragte(r) 
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3.10 - Aufgabengebiete QPK 1 - 6 
 

  4. Rat der Bürgermeister 

QPK 1 4.1 
4.2 

R d B-Beschlussprotokolle 
R d B-Stellungnahmen 

                5. Senatsverwaltungen 

 5.1 
5.2 
5.3 
5.4 
5.5 
5.6 
5.7 
5.8 
5.9 
5.10 

              Senatsverwaltung für Kultur und Europa 
Senatsverwaltung für Wirtschaft, Energie und Betriebe 
Senatsverwaltung für Inneres und Sport 
Senatsverwaltung für Bildung, Jugend und Familie 
Senatsverwaltung für Finanzen 
Senatsverwaltung für Gesundheit, Pflege und Gleichstellung 
Senatsverwaltung für Integration, Arbeit und Soziales 
Senatsverwaltung für Stadtentwicklung und Wohnen 
Senatsverwaltung für Justiz, Verbraucherschutz und 
Antidiskriminierung 
Senatsverwaltung für Umwelt, Verkehr und Klimaschutz 

  6. Netzwerk im Alter Marzahn-Hellersdorf 

QPK 1 6.1 
6.2 
6.3 
6.4 
6.5 

- Netzwerkberichte 
- Beirat zur Umsetzung der Altenplanung  
- Interessenverbund „Gesundheit im Alter/GGV“ 
- Interessenverbund „Wohnen im Alter“ 
- Interessenverbund „Aktiv im Alter" 

  7. Seniorenvertretung und Senioren-BVV 
QPK 1 7.1 

7.2 
- Einladungen, Protokolle, Wahlunterlagen der Seniorenvertretung 
- Einladungen, Protokolle der Senioren-BVV 
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         8. Altenplanung/Sozialplanung und Gesundheitsberichterstattung 
 

QPK 1 8.1 
8.2 
8.3 
8.4 
8.5 
 
8.6 
 
 

- Infrastrukturberichte Marzahn-Hellersdorf  
- Sozialstudien „50 Jahre und älter in Marzahn-Hellersdorf“  
- Abrechnung Umsetzung bez. Altenplanung/letzte Legislaturperiode 
- Bez. Altenplanung/lfd. Legislaturperiode 2016 – 2021 
- Abrechnung Umsetzung bez. Altenplanung/laufende 

Legislaturperiode 
- Fachspezifische Anfragen- und Auftragsbearbeitung/ Projekt-

koordination und Projektbegleitung (verwaltungsintern und 
extern)  - Zielgruppe 50 Jahre und älter  

   9. Weitere Beiräte, koordinierende Aufgaben und Gremien 

QPK 1 9.1 - VIVANTES-Krankenhausbeirat  
(Berliner Krankenhausunternehmensgesetz) 

QPK 1 9.2 - Koordination der Patientenfürsprecherinnen und  
Patientenfürsprecher an Kliniken und Krankenhäusern im Bezirk  

QPK 1 9.3 - Vertretung der OE QPK in QM-Verfahren  
QPK 1 9.4 - Zweiter Arbeitsmarkt (Votierung von Maßnahmen) 
QPK 1 9.5 - AG "Soziale Infrastruktur" 
QPK 1 9.6 - AG "Sozialberichterstattung" 
QPK 1 9.7 - Psychosoziale Arbeitsgemeinschaft/PSAG 
QPK 1 9.9 - Landesgesundheitskonferenz/Gesundheit Berlin-Brandenburg 
QPK 1 9.10 - Bezirkliche Gesundheitskonferenz 

 
  10. Jahrespresseberichte – Pressetermine/Terminvorschau 
QPK 1 10.1 - Koordination der Zuarbeiten für die Aufgabengebiete der OE QPK 
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11. Gesundheitsberichterstattung/Gesundheitsplanung

QPK 2 
Fr. Augustin 
Tel.: 
90293-3851 

11.1 
11.2 
11.3 
11.4 
11.5 

- Kommunale Gesundheitsberichterstattung Marzahn-Hellersdorf 
- Einschulungsuntersuchungen/ESU 
- AG GBE der Berliner Gesundheitsberichterstatter/innen 
- Landesgesundheitskonferenz 
- Bezirkliche Gesundheitskonferenz 

12. Sozialberichterstattung/Sozialplanung

12.1 
12.2 
12.3 
12.4 

12.5 
12.6 
12.7 
12.8 

- Sozialraumorientierung/SRO 
- Sozialplanung: Grundlagen, Indikatoren und Berechnungen 
- Stadtentwicklung/Monitor. Soziale Stadt 
- Datenakquise: Bevölkerungsentwicklung nach Alter, Geschlecht 

und Migrationshintergründen, Alleinerziehende, Wohnen, SGB II + 
III, Schuldner- und Insolvenzberatung, Armut, Obdachlosigkeit... 

- Demographie-Berichte,  Sozialberichte und deren Fortschreibung 
- Bezirkliche AG "Soziale Infrastruktur/SI" 
- Bezirkliche AG "Sozialberichterstattung/SBE" (Koordination) 
- Überbezirklicher Pilot "PRISMA/BZRP" (Koordination) 

13. Suchthilfekoordination

QPK 3 
Hr. Fischer 
Tel.: 
90293-3853 

13.1 
13.2 
13.3 

13.4 

- Fachstelle Suchtprävention Berlin 
- Berliner Arbeitskreis der Suchthilfekoordinator/innen 
- Suchthilfekoordinator als Geschäftsstelle für den Suchtverbund 

Marzahn-Hellersdorf (Trägerkonferenzen, Arbeitsgruppen und 
Jahresarbeitsberichte) 

- Trägerbezogene Unterlagen (Auszüge aus dem Vereinsregister, 
Betriebserlaubnisse, Konzepte und Fortschreibungen, 
Jahresberichte) 
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13.5 

13.6 

13.7 

- Projektbezogene Arbeit (AG IPSE, Lokales Bündnis für Familie, 
Gesund aufwachsen in Marzahn-Hellersdorf, ALKÖR, Woche der 
seelischen Gesundheit  u. a.) 

- Projekt „ÖGD-Qualitätsentwicklung/Treffen der 
Koordinierungsgremien des Netzwerkes im Alter und weiterer 
Psychosozialer Verbünde im Bezirk“ (Hauptakte) 

- Psychiatriebeirat, Psychosoziale Arbeitsgemeinschaft und U-AGs 
14. Psychiatriekoordination

QPK 4/QPK 6 
Fr. Meyer 
Fr. Eggert 
Tel.: 
90293-3854 
90293-3857 

14.1 
14.2 

14.3 

14.4 

14.5 
14.6 

- Berliner Arbeitskreis der Psychiatriekoordinator/innen 
- Psychiatriekoordinatorin als Geschäftsstelle für die Psychosoziale 

Arbeitsgemeinschaft und den Allgemeinpsychiatrischen Verbund 
Marzahn-Hellersdorf (Trägerkonferenzen, Arbeitsgruppen, 
Jahresarbeitsberichte, Geschäftsordnungen, Mitglieder -
verzeichnisse, Einladungen und Protokolle) 

- Trägerbezogene Unterlagen:  Auszüge aus Vereins- oder 
Handelsregister, Übersicht zur rechtsgeschäftlichen Vertretung, 
Betriebserlaubnisse, Mitteilungen des Finanzamtes zur Befreiung 
von der Vorsteuer, Mietverträge, Konzepte und Fortschreibungen, 
Jahresberichte  

- Zuwendungsempfänger: o. g. formale Grundlagen + Antrags-
formular auf Gewährung einer Zuwendung mit Antrags-
prüfvermerk, Teil- und Endbescheide, diverser Schriftverkehr mit 
Trägern während laufender Zuwendungsverfahren, Prüfvermerke 

- Projektbezogene Arbeit (Woche der seelischen Gesundheit  u. a.) 
- Projekt „ÖGD-Qualitätsentwicklung/Treffen der Koordinierungs-

gremien des Netzwerkes im Alter und weiterer Psychosozialer 
Verbünde im Bezirk“ (Nebenakte) 
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14.7 

14.8 

14.9 

- STG Psychiatrie (Geschäftsordnung, Mitgliederverzeichnis, 
- Schweigepflichterklärungen, Aktenvermerke, Protokolle) 
- UAG 26 zum Berliner Rahmenvertrag, Unterbereich Seelisch 

Behinderte/alle Vertragsgestaltungen 
- Stiftungsmittel Kreuzberg/Antragsbearbeitung 

QPK 5 
Fr. Moncorps 
Tel.: 
90293 3855 

15.1 

15.2 

15.3.1 

15.3.2 

15.4 

15.5.1 

15.5.2 

15.5.3 

15. Koordination Gesundheitsförderung
- Regionalverbund Gesunde Stadt Berlin/GSNW und Fachstelle für 

Prävention und Gesundheitsförderung Berlin  
- Bezirkliche Gesundheitskonferenz (ressortübergreifende 

Koordination im Bezirk) 
- Mitgliedschaft von Marzahn-Hellersdorf im Gesunde Städte- 

Netzwerk der Bundesrepublik Deutschland/Vertretung des Bezirks 
- Mitgliedschaft von Marzahn-Hellersdorf bei Gesundheit Berlin-

Brandenburg e. V./Vertretung des Bezirks 
- Bezirkliche Gremienarbeit: "Netzwerk rund um die Geburt", inkl. 

Fachtagungen, Mitgliederpflege und Geschäftsstellentätigkeit, 
sowie Mitarbeit in der Begleit-AG "Frühe Hilfen" 

- Projektkoordination:  
• „BLiQ-Bewegtes Leben im Quartier“/Soziale Stadt/ Projekt-

fonds
• „ Netzwerk Sport und Bewegung im Quartier“/Soziale

Stadt/ Projektfonds
• Vergabe und Abrechnung von Ehrenamtsmitteln für den

Bereich Gesundheit

- 
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15.6.1 
 
 
15.6.2 
 
15.6.3 
 
15.6.4 
 
15.6.5 
 
15.6.6 
 
15.6.7 
 
15.6.8 
 
15.7 
 
15.8 

- Audit-Verfahren zur Vergabe des Prädikats "Bewegungsfreundliche 
Kita" und "Rückenfreundliche Schule" 

- Kita „Knirpsenhaus“, urban consult gGmbH 

- Kita „Abenteuerland“ und „Haus Farbklecks“, JAO gGmbH 

- Kita „Hasenburg“ und Kita „Kleine Weltentdecker“, FiPP e.V. 

- Kita „Raupe Nimmersatt“, AWP pro:mensch gGmbH und Kita 
„Baumelbaum“, Dialog e.V. 

- Kita „Tausendfuß“, Kita „Sonnenschein“ und Kita „Meilenstein“, 
Kindergärten NordOst Eigenbetrieb von Berlin 

- Kita „Fuchtelzwerge“, Wuhlewanderer gGmbH 

- Grundschule am Hollerbusch 

- Koordination/Redaktionelle Bearbeitung Familienwegweiser und 
Gesundheitswegweiser Marzahn-Hellersdorf 

- Gesundheitsstrategie Marzahn-Hellersdorf 
 


