Klinik Donaustadt

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit

Verwaltungsdirektion/Infrastrukturelles Facility
Management (IFM)/Reinigung

Bezeichnung der Stelle

Vorarbeiter*in

Name Stelleninhaber*in

Erstellungsdatum

11.4.2025

Bedienstetenkategorie/Dienstposten-
plangruppe/Dienstpostenbewertung
(Dienstpostenbezeichnung)

Vorarbeiterin, 3A/3

Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle
(Dienstpostenbezeichnung gem.
Modellstellenverordnung, Wr.
Bedienstetengesetz 2017)

Fiihrung Allgemein
Fuhrung VI 2a/4

Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

Bezeichnung der Stelle

Name(n) (optional zu
befillen)

Ubergeordnete Stelle(n)

Verwaltungsdirektion
Leitung IFM

Leitung Reinigung
Aufseher*in Reinigung

Nachgeordnete Stelle(n)

Hausarbeiter“innen
Reinigung

Standige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz

Wird bei Abwesenheit vertreten
von

Vorarbeiter*in

Vertritt bei Abwesenheit
(fachlich/personell)

Wiener
Gesundheitsverbund

HN Firdie
W stadt Wien
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Befugnisse und Kompetenzen
(z. B. Zeichnungsberechtigungen)

Dienststelleninterne Direktionen, Abteilungen/Institute, Bereiche der Klinik
Zusammenarbeit mit Donaustadt und der Pflege Donaustadt

Kliniken/Pflegehduser des Wiener Gesundheitsverbundes
sowie anderer Trager, Generaldirektion, Teilunternehmung
Pflege sowie Ausbildungseinrichtungen des Wiener
Dienststellenexterne Gesundheitsverbundes, Patient*innen, Angehorige bzw.
Zusammenarbeit mit Erwachsenenvertreter*innen, Sozialversicherungen,
Gewerkschaft, Magistratsdirektion, diverse
Magistratsabteilungen, niedergelassene Arzt*innen,
Patient*innenanwaltschaft, Gerichte, Behorden

Anforderungscode der Stelle DO18372

Direkte Fihrungsspanne (Anzahl
der direkt unterstellten
Mitarbeiter*innen; nur bei
Funktionen mit Personalfiihrung
auszufiillen)

90 Mitarbeiter*innen

Modellfunktion ,Fihrung V*:
FUhrung mehrerer &rtlich
getrennter Organisationsein-
heiten

Beschreibung des Ausmalles der
Kund*innenkontakte

Ausmalf der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen

Dienstort 1220 Wien, LangobardenstralRe 122

Montag bis Freitag 6.00 bis 14.00 Uhr mit

Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
Mehrdienstleistung

Beschéftigungsausmal 40 Wochenstunden

[Ja, entsprechend interner Regelung.

Mobiles Arbeiten
XINein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht méglich.
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Stellenzweck

Das vorrangige Ziel der Stelle, unter Bedachtnahme auf die Vorgaben der Leiter*in des IFM, ist
eine effiziente Organisation und Dienstplangestaltung, optimaler Arbeitseinsatz sowie die
Motivation der Mitarbeiter*innen.

Hauptaufgaben

Fihrungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalfihrung auszufillen):

e Aufsicht und Kontrolle betreffend Einhaltung der Dienstzeit

e Fuhrung der IKS-Listen

e Evidenzhaltung von Urlaub und Dienstabwesenheiten (Krankenstand usw.)

e Erstellen von Mitarbeiter*innenbeurteilungen

e Fiuhren von Mitarbeiter*innenorientierungsgesprachen und Teamgesprachen

Aufgaben der Fachfihrung:

e Erstellung und Fithrung der Dienstlisten inkl. Abrechnung mit PC

e listenmaRige Erfassung von Mehrdienstleistungen, Bereitschaftsdiensten, Sonn- und
Feiertagsstunden usw. und Weiterleitung der Aufzeichnungen an die Abteilung Personal
zur monatlichen Nebengebilhrenverrechnung

e Absicherung der Arbeitspldtze zur Verhinderung von Arbeitsunfallen

e Einschulung der Hausarbeiter*innen an samtlichen Gerdten und Reinigungsmitteln

e Uberwachung und Uberpriifung der Materialien und deren Sicherheit in der Verwendung

Hauptaufgaben:

e Fassung und Ausgabe von Reinigungsmaterial fiir das Haus- und Reinigungspersonal

e Verwahrung und Bestellung der Materialien und Arbeitsgerdte sowie Veranlassung von
notwendigen Reparaturen div. Gerdte und Maschinen

e Mithilfe und Organisation samtlicher Reinigungsarbeiten der zum Anstaltsbereich
gehorenden Reinigungsflachen

e Mithilfe und Unterstiitzung der*des Aufseherin*Aufsehers

e Schlusselverwaltung von Garderoben fiir Hausarbeiter*innen und Garderoben fiir
Turnusarzt*innen und dgl.

Falls zutreffend ankreuzen:

[0 Die stelleninhabende Person fiihrt begiinstigte (erheblich verschmutzende, zwangslaufig
gefdhrliche oder unter auBerordentlichen Erschwernissen ausgelibte) Tatigkeiten tUberwiegend
wahrend ihrer tatsachlichen Arbeitszeit aus, wodurch etwaig zuerkannte Schmutz-, Erschwernis-
und Gefahrenzulagen bzw. die Erschwernisabgeltung gemaR § 68 Abs. 1 EStG 1988
steuerbeglinstigt bezogen werden kdénnen.
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Unterschrift Stelleninhaber*in:

Name Stelleninhaber*in:
Unterschrift Vorgesetzte*r:

Name Vorgesetzte*r:

Wien, am Klicken Sie hier, um das Datum der Unterzeichnung einzugeben.
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