Wiener Gesundheitsverbund - Generaldirektion

	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Stabsstelle Interne Revision -
Büromanagement

	Bezeichnung der Stelle
	Assistent*in der Leitung

	Name StelleninhaberIn
	NN

	Erstellungsdatum
	Juli 2024

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	Kanzlei - C III

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 

(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung, Wr. Bedienstetengesetz 2017)
	VA_SBS 1/4 - W1/7

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

	
	Bezeichnung der Stelle 
	Name(n) (optional zu befüllen)

	Übergeordnete Stelle(n)
	Leitung der Stabsstelle Interne Revision
	

	Nachgeordnete Stelle(n)
	--
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	--
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Büroassistent*in
Revisor*innen
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Büroassistent*in
	

	Befugnisse und Kompetenzen 

(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 


	Uneingeschränktes Auskunfts-, Zutritts- und Einsichtsrecht im gesamten Wiener Gesundheitsverbund

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	Referent*innen und Revisor*innen

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	Magistrat der Stadt Wien, 
Dienststellen des Wiener Gesundheitsverbundes

	Anforderungscode der Stelle
	--

	Direkte Führungsspanne (Anzahl der direkt unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter; nur bei Funktionen mit Personalführung auszufüllen)
	Keine

	Modellfunktion „Führung V“: 
Führung mehrerer örtlich getrennter Organisationsein-heiten
	--

	Beschreibung des Ausmaßes der Kundinnen- und Kundenkontakte
	--

	Ausmaß der Tätigkeiten in exponierten Bereichen
	--

	Dienstort
	1030 Wien, Thomas-Klestil-Platz 7/1 

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Vollzeit - Gleitzeit

	Beschäftigungsausmaß
	40 Wochenstunden

	Mobiles Arbeiten
	☒ Ja, entsprechend interner Regelung.
☐ Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht möglich.


	Stellenzweck 

	Durchführung eines effizienten Büromanagements und Unterstützung der Leitung, der Bereichsleitungen sowie der Revisor*innen bei der Abwicklung von Revisionsprojekten

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktionen mit Personalführung auszufüllen):
Keine

Aufgaben der Fachführung:

Keine

Hauptaufgaben:

· Unterstützung der Leitung in allen administrativen Angelegenheiten und Personalagenden inkl. Erarbeitung von Konzepten
· Führung eines effizienten Büromanagements

· Organisation von Besprechungen
· Entwicklung von Standards für eine EDV-unterstützte Büroorganisation
· Überwachung des Budgets der Stabsstelle Interne Revision

· Führung von Besprechungsprotokollen
· Protokollführung von Posteingängen
· Führung der administrativen Personalverwaltung
· Schnittstelle zum VR PER und Ansprechpartner*in für personalrelevante Fragestellungen
· Organisation und Betreuung von Ausschreibungen vakanter Dienstposten der Stabsstelle Interne Revision

· Organisatorische Abwicklung von Veranstaltungen und Dienstreisen für die Leitung

· Bearbeitung des Organisationshandbuches
· Betreuung der Homepage
· Führung der Übersicht interner Prüfungen (Soll-Ist-Vergleich)
· Terminkoordination für die Leitung
· Revisionstätigkeit bei ausgewählten Prüfungen
· Selbständige Auswertung von Daten

· Durchführung des IKS im Auftrag der Leitung
· Aufbereitung des Jahresberichtes und der Jahresprüfplanung
· Qualitätssicherung und Endredaktion von Revisionsberichten



Unterschrift der Stelleninhaberin bzw. des Stelleninhabers:

NAME  
Unterschrift der Vorgesetzten bzw. des Vorgesetzten:

NAME  
Wien, am    ……………………………….
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