Wiener Gesundheitsverbund

N Fir die
W stadt Wien

Klinik Favoriten

Anforderungsprofil

Erstellungsdatum

15.04.2025

1. Allgemeine Informationen zur Stelle

Verwaltungsdirektion/Abteilung Personal /Personalcontrolling/Nebengebiihrenreferat
-> Stellenbeschreibung Referent*in Nebengebiihrenreferat

2. Formalvoraussetzungen

(Sowohl allgemeine als auch dienststellenspezifische Formalvoraussetzungen miissen zum Zeitpunkt
der Bewerbung bereits nachweislich vorliegen oder bis zu einem bestimmten Zeitpunkt nach Begrindung
des Dienstverhéltnisses, Uberreihung/Uberstellung, Verwendungsidnderung oder Umstieg in das W -

BedG erbracht werden.)

Allgemeine (verbindlich zu befillen)

Bedienstete gem. VBO, DO sowie Wr. Bedienstetengesetz

Berufsausbildung It. Berufsgesetz

Bedienstete, die der VBO oder DO unterliegen

Ausbildung

[Handelsschule oder Fachschule fiir
wirtschaftliche Berufe oder abgeschlossene
Lehre als Blirokauffrau bzw. Blirokaufmann
oder Lehre zur Vewaltungsassisteng

Karriereweg - optional

I

Zentral vorgeschriebene
Dienstprifung/Dienstausbildung
(abzulegen innerhalb einer vorgeschriebenen Frist)

[Dienstpriifung fur den Kanzleidiensi

Andere Prifungen

Bedienstete nach dem Wr. Bedienstetengesetz

Basiszugang It. Zugangsverordnung
(Gemal § 10 Abs. 1W-BedG)

[Matura oder ]

Alternativzugange It. Zugangsverordnung
(GemaR § 10 Abs. 1W-BedG)

[Handelsschule oder Fachschule fiir
wirtschaftliche Berufe oder abgeschlossene
Lehre als Biirokauffrau bzw. Birokaufmann
oder Lehre zur Vewaltungsassistenz und
und 6 Jahre facheinschlagige
Berufserfahrund
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Zentral vorgeschriebene Dienstausbildung
(abzulegen innerhalb einer vorgeschriebenen Frist)

Achtung: Bei Umsteiger*innenin das System des

Wiener Bedienstetengesetzes sind die speziellen
Umstiegsregelungen zu beachten. Es istinsbesondere zu
prifen, ob eine entsprechende Sperre vorliegt (siehe
Leitfaden Anforderungsprofil).

Andere Prifungen 1

Dienststellenspezifische (beiBedarf zu befiillen)

Formalkriterien bzw. e [Ausgezeichnetes miindliches und schriftliches
Formalqualifikationen|t.den Ausdrucksvermégen _
Erfordernissen der Dienststelle e Sehrgute Rechtschreibkenntnisse

Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse
Gute Allgemeinbildund

BerufserfahrungimHinblick auf eine
bestimmte Aufgabe bzw. ganzkonkrete

Tatigkeit

3. Fachliche Anforderungen (verbindlich zu befillen)

Erforderliche fachliche Kenntnisse und e [Laufende fachspezifische Weiterbildungen
Fertigkeiten e Sehrgute Excel, Word und Outlook-Kenntnissg

4. Physischeund psychische Anforderungen (beiBedarf zu befiillen)

o [Ausgezeichneter Umgang mit Klient*innenauch in stressigen Situationen
 Ausgezeichneter Umgang mit Kolleg*innen sowie Fihrungskraften

5. Weitere Anforderungen (beiBedarf zu befiillen)

[Berufliche Erfahrung im Personalwesen
PC-Kenntnisse in VIPer,SES, Talent Link von Vorteil ]

6. Fachunabhangige Kompetenzen

(nachstehende Kompetenzen sind verbindlich; bei Bedarf kénnen weitere Kompetenzen ergénzt
werden)

6.1. Selbstkompetenzen
Fahigkeit, die eigene Person zu steuern, das eigene Verhaltenund Handeln zu reflektieren

sowie selbstverantwortlich, flexibel, aktiv und effektiveinen Beitragzur Aufgabenerfillung
der Organisation, im Sinne der Kund*innenorientierung, zu leisten.

e Eigenverantwortliches Handeln Fahigkeitselbststdndig—im Rahmen der vorhandenen

Méglichkeiten — eigeninitiativ zu handeln, eigene Ideen und Vorschlageeinzubringen und fir
das eigene Handeln die Verantwortung zu Gbernehmen.
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https://www.intern.magwien.gv.at/mva/grundausbildungen/dienstausbildung.pdf
https://www.intern.magwien.gv.at/mva/grundausbildungen/dienstausbildung_Umstieg.pdf
https://www.intern.magwien.gv.at/mva/grundausbildungen/dienstausbildung_Umstieg.pdf
https://www.intern.magwien.gv.at/mva/grundausbildungen/dienstausbildung_Umstieg.pdf

e  Flexibilitaitund Verdanderungsbereitschaft Fahigkeit, sich auf unterschiedliche Situationen und
veranderte oder génzlichneue Anforderungen einzustellen und angemessen damit umgehen
zu kdnnen.

e Dienststellenspezifisch:
Fahigkeit, auch in Stresssituationen den Uberblick zu bewahren und Priorititen zu setzen.

6.2. Sozial-kommunikative Kompetenzen

Fahigkeit, stabile Beziehungen zu Mitarbeitenden, Kolleg*innen, Vorgesetztenund
Kund*innen aufzubauenund diese situationsgerecht zu gestalten.

¢  Kundinnen und Kundenorientierung
Bereitschaft und Fahigkeit, mit den Anliegen und Bedirfnissen von Kund*innen in einer
qualitdtsvollen und wertschatzenden Art umgehenzu kénnen. Beziehtdiese bei der
Entwicklung neuer Produktebzw. Prozesse mit ein.

¢  Teamfahigkeit und Kooperationsbereitschaft
Fahigkeit, mit den Mitgliedern eines (virtuellen) Teams (z. B. Arbeits-, Projektgruppe) in
konstruktiver Weise ergebnisorientiert und effektiv zusammenarbeiten zukdnnen und sichim
Teamund darUber hinaus mit anderen zuvernetzen.

e  FairnessundRespektam Arbeitsplatz
Fahigkeit und Bereitschafteiner Person, Bedirfnisse und Interessenunterschiedlicher
Personengruppen (Unterschiede wie Alter, Geschlecht, ethnische Herkunft, Religion und
Weltanschauung, sexuelle Orientierungen, Behinderungen und Beeintrachtigungen) zu
erkennen, zurespektieren undim eigenen Verhalten zu bericksichtigenund
dementsprechendzuhandeln.

o |Dienststellenspezifisch:
Fahigkeit Kritik anzunehmen, die sachlich formuliert und gerechtfertigt ist, um daraus zu
lernen]

6.3. Methoden- und Problemlésungskompetenz

Fahigkeit, basierend auf aktuellen Arbeitstechniken bzw. fundiertem Methodenwissen
strukturiert, effizient und (unternehmens-) zielorientiertzu agieren.

e  VerantwortungsvollerUmgang mit Ressourcen
Fahigkeit, die eigene Arbeit unter Bercksichtigung der zur Verfigung stehenden Ressourcen
(z. B. Sachmittel und digitalen Méglichkeiten) mdglichsteffizient, strukturiert und zielorientiert
zu planen und durchzufhren

o |Dienststellenspezifisch:
e Vernetztes Denken Fahigkeit bei komplexen Sachverhalten Verstandnis fir die
Zusammenhange zu zeigen]
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6.4. Fiihrungskompetenzen (bei Modellfunktionen mit Personalfihrung verbindlich)
Fahigkeit, die Ziele der eigenen Organisationseinheit - unter Bericksichtigung der Dienst-
leistungsorientierung - gemeinsam mit den Mitarbeitendenzu erreichen.
FUhrungskompetenz umfasstinsbesondere die Fahigkeit, die Potenziale der Mitarbeitenden
zu erkennen, siein ihrer beruflichen Entwicklung zu férdern sowie die Delegations- und
Motivationsfahigkeit.

e  Forderungvon Mitarbeitenden
Fahigkeit, die Mitarbeitenden durch einen mitarbeiter*innenorientiertenund partizipativen
FUhrungsstil sowie systematisch durch gezielte Mafinahmen (fachlichwie auch persénlich)in
ihrer beruflichen Entwicklung zu unterstitzenund zuférdern.

e Delegationsfahigkeit
Fahigkeit und Bereitschaft, Aufgaben und die mit der Aufgabe verbundenen Verantwortung
an Mitarbeitende und Teams zu Ubertragen, wobei die Erreichungder vorgegebenen Ziele
Uberprift wird.

e  Entscheidungsfihigkeit
Fahigkeit und Mut, eigenverantwortlich und auch unter zeitlichem oder situativem Druckin
angemessener Zeit schliussige und vertretbare Entscheidungen zu treffen und diese auch
umzusetzen.

IU nterschrift Stelleninhaber*in:

NAME [

Unterschriftder*desVorgesetzten:

NAME |

Wien, amI
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