Wiener Gesundheitsverbund

Klinik Hietzing

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/

Organisationseinheit

Verwaltungdirektion /

Infrastrukturelles Facility Management - Services

Bezeichnung der Stelle

Serviceassistenz (SA)

Name Stelleninhaber*in

Erstellungsdatum 11/2021
Bedienstetenkategorie/Dienstposten
langruppe/Dienstpostenbewertun
plangruppe/ P 9 |1/3p/3
(Dienstpostenbezeichnung)
Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle

VB_VB1/3

(Dienstpostenbezeichnung gem.
Modellstellenverordnung, Wiener
Bedienstetengesetz 2017)

Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

Bezeichnung der Stelle

Name(n) (optional zu befiillen)

Ubergeordnete Stelle(n)

Gruppenleiter*in SA/VA oder
Gruppenleiter*in
Serviceassistenz (SA)

Nachgeordnete Stelle(n)

Standige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz
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Wird bei Abwesenheit vertreten
von

Mitarbeiter*innen
Serviceassistenz (SA)

Vertritt bei Abwesenheit
(fachlich/personell)

Mitarbeiter*innen
Serviceassistenz (SA)

Befugnisse und Kompetenzen
(z.B. Zeichnungsberechtigungen)

Dienststelleninterne
Zusammenarbeit mit

Allen Organisationeinheiten der Dienststelle

Dienststellenexterne
Zusammenarbeit mit (innerhalb-
und auBerhalb des Magistrats)

anlassbezogen mit Angehdrigen von Patient

*innen

Anforderungscode der Stelle

Direkte Fihrungsspanne (Anzahl
der direkt unterstellten Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter;

nur bei Funktionen mit Personal-
fihrung auszufiillen)

Nur bei Modellfunktion ,Fihrung
V" auszufiillen:

Fihrung mehrerer 6rtlich
getrennter
Organisationseinheiten

Beschreibung des Ausmal3es der

. 40%
Kundinnen- und Kundenkontakte
Ausmal der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen
Klinik Hietzing

Dienstort

WolkersbergenstrafRe 1, 1130 Wien

Wiener

EN Firdie
W stadt Wien
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Organisatorisches

O laut aufliegender Diensteinteilung

Dienstzeit (Arbeitszeitmodell
fenstzeit (Arbeitszeitmodell) O 6 Tage Woche Turnusdienst

Beschiftigungsausmald Vollbeschéftigt (40 Stunden)

[ ] Ja entsprechend interner Regelung.
Mobiles Arbeiten
[ ] Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht méglich.

Stellenzweck

Wahrnehmung und Durchfihrung jener Servicetatigkeiten, die fUr die direkte persénliche Betreuung
und Versorgung von Patient*innen gedacht sind, im stationdren Bereich bzw. in allen bettenfUhrenden
Einheiten (Normalpflegestationen, Tageskliniken, ICU/IMC Stationen) durch Ubernahme qualifizierter
Aufgaben im Sinne einer Facharbeit.

Sicherstellung der Versorgung von Abteilungen mit Arzneimitteln, AEMP- und
MaterialwirtschaftsgiUtern, Speisen-/Getrankeversorgung, Betten-/W&dschemanagement und weiteren
Vorraten des tédglichen Bedarfs

Hauptaufgaben (inkl. Fihrungsaufgaben)

Fihrungsaufgaben (nur bei Modellfunktionen mit Personalfiihrung auszufillen):

Aufgaben der Fachfiihrung:

Hauptaufgaben:

> Kommunikation und sonstige Leistungen

Patient*innen Eigentum

e Mithilfe bei der Ubernahme/Ausgabe des Patient*innengepécks (z.B. Kleidung, Leeren und
Retournierung des mobilen Patient*innenschrankes, siehe 4-Augen-Prinzip mit Pflege) im
Zuge der Aufnahme/Entlassung der Patient*innen

Kommunikation
e Teilnahme an Stationsbesprechungen

ENE Firdie Version vom 29.11.2021
. W Stadt Wien T
Wiener Seite 3

Gesundheitsverbund




Sonstige Dienstleistungen

e Unterstitzung der Vorgesetzten im Reklamationsmanagement (Erfassung, Verfolgung,
Behebung) ausgeldst durch Patient*innen Beschwerden

e Weiterleitung von Stérungen und Reparaturen

¢ Kleinartikel sowie Post zur abteilungsinternen Sammelstelle bringen

e Medikamente, Geréte (im Auftrag der Pflege) zwischen den Fachbereichen ausborgen

e Akute nicht planbare Stations- und Patient*innenbezogene Botengénge

> Speisenversorgungsmanagement

In Absprache mit Pflegepersonal:

Durchfihrung der Speisenversorgung (Speisenbestellannahme, Speisenverteilung) und
Getrénkeversorgung von stationdren Patient*innen (ohne Sonderfall Psychiatrie). Mit ,Sanalogic mobil”
bestellt die SA direkt am Gerat (ZEBRA), ohne ,Sanalogic mobil" nur Bedarfserhebung fir Pflege oder
KAD.

o Frihstick, Haupt-, Zwischen-, Spatmahlzeiten vorbereiten und bereitstellen unter
Bericksichtigung eventueller Didtvorschreibungen

e Essensbestellung/-anderung entgegennehmen von nicht diatologisch eingeschrankten
Patient*innen

e Bedarfserhebung von ZubuRen (z.B. Breikost, Suppe)

¢ Verteilen und Einsammeln der Speiseplédne

e Bedarfserhebung von Stationsvorraten (z.B. Mineral fur Sonderklasse, Milch, ...)

e Getranke, Tee- und Kaffeezubereitung, Milch warmen, Brot und Geback vorbereiten und
schneiden

e Mahlzeiten/Tabletts verteilen und Geschirr/Tabletts abrdumen im Patient*innenzimmer

e Aufwarmen, Ruckstellen von Essen, mundgerechte Vorbereitung des Essens

e Kontrolle und Dokumentation der Speisentemperatur (Stichprobe 1x téglich) bei warmen und
kalten Komponenten nach HACCP Vorgabe

o Fallweise fihren von Speisen und Getrankeprotokolle

e Menagen auffillen (Zucker, Salz, Pfeffer, Zahnstocher) und Servietten vorbereiten

Geschirr und Tablett bereitstellen, Funktionswagen aufristen und kontrollieren (Funktion, Bestand)

e Fruhstuckswagen vorbereiten/aufristen/in Kiiche abrdumen und reinigen

e Kontrolle der Speisewagen auf Bestand, Inhalt, Sauberkeit und Funktion

e Essenswagen holen und zuriickbringen an einen festgelegten Standort

e Getrank bereitstellen auch aufRerhalb der routinemaRigen Zeiten fur Frihstuck, Haupt-
Zwischen- Spatmahlzeiten und Kontrolle der Getrankebereitstellung vor Beendigung des
Dienstes

e Ablaufdatum von Lebensmittel kontrollieren

e Versorgung der Station mit Geschirr fUr Patient*innen
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» Hauptaufgaben im Zusammenhang mit dem Betten- und Waschemanagement

e Bestandserfassung und Anforderung von Wasche (Bereichs-, Flach-, Sterilwasche)

e Waschevorrate im Wirtschaftsprinzip fihren und verteilen

e Patient*innenwasche vorbereiten

e Richten/Machen von Patient*innenbetten (exkl. Neugeborene) bei mobilen, selbstandigen
Patient*innen

e Bettwdschewechsel (vollstandig, teilweise) bei mobilen Patient*innen nach Bedarf

» Hauptaufgaben im Zusammenhang mit hauswirtschaftlichen Tatigkeiten

e Wischdesinfektion von Tisch/Nachtkastchenoberflachen nach Mahlzeiten

e Blumenpflege (hausspezifisch), Schnittblumen von Patient*innen versorgen

¢ Bettendisposition innerhalb der Station

e Wasch- und Pflegeutensilien bereitstellen / nachbereiten fir mobile/ selbststandige
Patient*innen

e Vorbereitung (Ausrdumen) der Schranke und Medikamentenkihlschranke fUr die Reinigung

¢ Sichtung von Patient*innen KUhlschranken

o LiUften oder Beschatten der Zimmer

e Achtung auf allgemeine Sauberkeit

e Patient*innen Rufanlage auf Funktion prifen

» Hauptaufgaben im Zusammenhang mit Lagerhaltung

e DurchfGhrung aller Aufgaben der Versorgung (Stationsvorraten, Arzneimitteln, AEMP-,
Apotheken-/ Materialwirtschaftsgutern, Wasche)

e Verantwortlich fir die Umsetzung der Modulsystemlogistik (Anforderung, Einlagerung von
Modulartikeln, Modulpflege, etc.) unter Anwendung mobiler Endgerate

¢ Vorbereitung und Nachsorge von Instrumenten laut bereichsbezogenen Vorgaben
(Empfang/Versand)

¢ Nachweisliche Kontrolle vom Ablaufdatum

e FUr Ordnung in allen Lagerplatzen der Station sorgen
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» Sonderaufgaben fir Pflegeeinrichtungen

e BeiBedarf gehende Bewohner*innen zu Veranstaltungen, zum Friseur etc. fihren und abholen

e Mithilfe bei Bewohner*innen Veranstaltungen

e Diverse Hol- und Bring Dienste fur den Pflegewohnbereich

o Auf Sauberkeit der Teekiche achten, inkl. Kichengerate wie z.B. die Kaffeemaschine und div.
Behelfe reinigen

e Reinigung der Essplatze der Bewohner*innen nach den Mahlzeiten (Sitzgelegenheit, Brosel am
Boden etc.)

» Sonderaufgaben fiir ICU und IMC

e Aufristung der Positionen laut bereichsbezogener Checkliste

¢ Nachbesticken der Patient*innen Zimmer laut bereichsbezogener Checkliste oder
Modulsystem

e Aufristung der medizintechnischen Gerate (Zubehdr). Endkontrolle und Funktionsprifung
liegt in der Verantwortung der Pflege)

Generelle Ziele fUr den Bereich der Betriebsdienste

Wie in allen Berufsgruppen im Gesundheitsverbund ist es auch ein Ziel vom infrastrukturellen Facility
Management die Mitarbeiter*innen zukinftig entsprechend ihrer Themen einzusetzen. In einigen
Bereichen ist das schon vollstdndig umgesetzt, in anderen wird an diesen Umstellung noch gearbeitet.
FUr einige Tatigkeiten, z.B. Patient*innen nahes reinigen und desinfizieren, missen die
Mitarbeiter*innen noch geschult werden. Es werden auch die personellen Ressourcen anzupassen sein.

Grundsatzlich soll das fur die Zukunft bedeuten:

o Die Mitarbeiter*innen der Reinigung REINIGEN und DESINFIZIEREN
e Die Mitarbeiter*innen vom Transport TRANSPORTIEREN
¢ Die Mitarbeiter*innen der Serviceassistenz leisten SERVICE und VERSORGUNG

Unterschrift der Stelleninhaberin bzw. des Stelleninhabers:
Name in Blockschrift:
Unterschrift der Vorgesetzten bzw. des Vorgesetzten:

Name in Blockschrift:
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