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STELLENBESCHREIBUNG PFEGEDIENSTLEITUNG AMBULANTER DIENST 
 

I. 

Abteilung  

Arbeitszweig  

Kostenstelle  

Stellenbezeichnung Stellenumfang Vergütung 

Leitung ambulanter Pflegedienst  lt. Dienstvertrag  

Unterstellung Nachgeordnete Stelle Vertretung durch 

  
stellvertretende Leitung ambulanter 
Pflegedienst  

 

Aufgaben / Tätigkeiten 
 

Betriebsbezogene Aufgaben 
• Verantwortung für die Dienstplangestaltung und Arbeitszeitmanagement 
• Verantwortung für einen kontinuierlichen Informationsfluss innerhalb der Einrichtung und zum Träger 
• Verantwortung für Verantwortung für die Einhaltung der Arbeitssicherheit und Arbeitshygiene 
• Verantwortung für den wirtschaftlichen, sparsamen und ordnungsgemäßen Umgang mit Arbeitsmitteln 
• Verantwortung für die Öffentlichkeitsarbeit (Repräsentation der Einrichtung nach innen und außen, Darstellung des 

Leistungsangebotes in anderen externen Einrichtungen, wie  z. B.  in Krankenhäusern, Arztpraxen, Apotheken, 
Rehabilitationseinrichtungen, bei Kostenträgern und in Kirchgemeinden) 

• Aufbau und Umsetzung eines internen Qualitätsmanagementsystems in Zusammenarbeit mit dem Träger  
• Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern und Einrichtungen 
• Verantwortung für den reibungslosen Ablauf verwaltungstechnischer Verfahren  
• Entwicklung und Durchsetzung von einrichtungsbezogenen Anweisungen, sowie Durchsetzung von 

Dienstanweisungen 
 

Patientenbezogene Aufgaben 
 

• Durchführung von Erstbesuchen und Beratungsbesuchen 
• Pflegebedarfsermittlung und Festlegung der Pflegedienstleistung in Zusammenarbeit mit dem zukünftigen 

Patienten und/oder seinen Angehörigen sowie Abschluss entsprechender Pflegeverträge 
• Regelmäßige Durchführung und Auswertung von Pflegevisiten 
• Koordination und Überprüfung der Touren- und Einsatzpläne in Zusammenarbeit mit der verantw. Einsatzleitung. 
• Überwachung und Kontrolle der Qualität des Pflegeprozesses, sowie die Überprüfung und Bewertung der für den 

Patienten erbrachte Pflegeleistung (Leistungen im SGB XI und SGB V-Bereich und Zusatzleistungen), Beratung 
von Patienten und deren Angehörigen 

 

Personalbezogene Aufgaben 
 

• Durchführung von Bewerbungsgesprächen und Auswahl neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in Abstimmung mit 
der Abteilungsleitung, Organisation und  Moderation von Dienstberatungen 

• Verantwortung für die Einarbeitung neuer Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen in Zusammenarbeit mit dem Praxisanleiter 
• Regelmäßige Durchführung und Auswertung von Mitarbeitervisiten 
• Durchführung von Personalgesprächen, Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen 
• Einleitung disziplinarischer und arbeitsrechtliche Maßnahmen 
• Organisation von internen Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen, sowie die Auswahl geeigneter Mitarbeiter und 

Mitarbeiterinnen für externe Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen in Abstimmung mit der Abteilungsleitung. 
 

Schweigepflicht 
 

• Der Stelleninhaber / die Stelleninhaberin ist verpflichtet, über alle ihm bekannt werdenden Informationen, Vorgänge 
und Daten seines Aufgabenfeldes allen Personen gegenüber Stillschweigen zu bewahren. Ausgenommen ist deren 
Übermittlung an andere Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Einrichtung, wenn es zur Absicherung des Pflege- und 
Organisationsprozesses zwingend erforderlich ist. 

• Innerbetriebliche Vorgänge und Regelungen unterliegen ebenso der Schweigepflicht 
• Ausnahmen sind sorgfältig abzuwägen und gegebenenfalls mit vorgesetzter Stelle abzusprechen 
 

Informationspflicht / Kommunikationsbild 
 

• Die Stelleninhaber / die Stelleninhaberin ist Ansprechpartner für die Leitungskräfte in den einzelnen Bereichen 
beider Einrichtungen und Ansprechpartner für Mitarbeiterinnen, Bewohnerinnen und Angehörige im Rahmen ihres 
Aufgabenfeldes.  

• Es besteht eine Informationspflicht gegenüber (trägerspezifisch)  
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Befugnisse  
 

• Vorgaben des Trägers  

Erforderliche Ausbildung 
 

• staatlich anerkannte/r Krankenschwester/Krankenpfleger, staatlich anerkannte/r Kinderkrankenschwester/ 
Kinderkrankenpfleger, staatlich anerkannte/r Altenpfleger/in mit dreijähriger Ausbildung 

• Weiterbildung zur Pflegedienstleitung mit mindestens 460 Stunden 
 

Erforderliche Fachkenntnisse 
 

• Vorgaben des Trägers  
• Erfahrung im ambulanten Bereich, Gültiger Führerschein Klasse B 
• Kenntnis der gesetzlichen Grundlagen in der ambulanten Pflege (SGB V und XI sowie BSHG mit den jeweils dazu 

gehörenden Rahmenverträgen und deren Anlagen) 
 

 

Erwartungen an die Persönlichkeit der Stelleninhaberin / des Stelleninhabers 
 

• Vorgaben des Trägers  
  

Ziele 
 
•  

 
II. Angaben zur Person 

Name, Vorname Name 1, Vorname 1 

Personalnummer - 

Vorhandene Grundausbildung       

Vorhandene Zusatzausbildungen       

Notwendiger Fortbildungsbedarf  

Anstellungsumfang - % 

Vergütung EGP -, VG -, FG - 

Besondere Vereinbarungen  

 

 
 
 
 
 
 

 

Bestätigung (Vorgaben lt. 
Träger) 
Datum / Unterschrift 

 Übergabe Mitarbeiter / Mitarbeiterin 
Datum / Unterschrift 

 

 

 

 

 

 

 


