Unternehmenskommunikation

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit

Universitares Simulationszentrum Wien

Bezeichnung der Stelle

Administrative Assistenz fur das Universitare
Simulatonszentrum Wien

Name Stelleninhaber*in

Name eingeben

Erstellungsdatum

13.03.2023

Bedienstetenkategorie/Dienstposten-
plangruppe/Dienstpostenbewertung
(Dienstpostenbezeichnung)

Fachbeamt*innen des Verwaltungsdienstes
BOO1 B/

Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle
(Dienstpostenbezeichnung gem.
Modellstellenverordnung)

Verwaltung/Administration
Verwaltung/Administration Sachbearbeitung Spezialisiert
VA_SBS1/4

Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

Bezeichnung der Stelle befillen)

Name(n) (optional zu

Ubergeordnete Stelle(n)

Leiter*in Universitares
Simulationszentrum Wien

Leiter*in
Veranstaltungszentrum, Klinik
Floridsdorf

Nachgeordnete Stelle(n) -

Standige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz

Wird bei Abwesenheit vertreten
von

Kaufmannische*r Assistent*in
Universitares
Simulationszentrum Wien

Vertritt bei Abwesenheit
(fachlich/personell)

Kaufmannische*r Assistent*in
Universitares
Simulationszentrum Wien

Wiener
Gesundheitsverbund
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Unternehmenskommunikation

Befugnisse und Kompetenzen
(z. B. Zeichnungsberechtigungen)

Dienststelleninterne
Zusammenarbeit mit

allen Direktionen, klinischen Abteilungen und Instituten

Dienststellenexterne
Zusammenarbeit mit

allen Wigev-Kliniken, Wigev-Generaldirektion, Stellen des
Magistrats der Stadt Wien und allen Stellen der Medizinischen
Universitat

Anforderungscode der Stelle

Direkte FGhrungsspanne
(Anzahl der direkt unterstellten
Mitarbeiter*innen; nur bei
Funktionen mit PersonalfUhrung
auszufillen)

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

Beschreibung des Ausmal3es der
Kund*innenkontakte

nein

Ausmalf der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen

Dienstort

Klinik Floridsdorf, Brinner StraRe 68, 1210 Wien

Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)

Montag bis Freitag (Gleitzeit)

Beschéftigungsausmal

40 Wochenstunden

Ja, entsprechend interner Regelung.

Mobiles Arbeiten
O Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht méglich.
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Unternehmenskommunikation

Stellenzweck

Organisation und Abwicklung von Kursen und Veranstaltungen im Universitaren Simulationszentrum

Wien

Hauptaufgaben

FGhrungsaufgaben (nur bei Modellfunktionen mit PersonalfUhrung auszufillen):

Aufgaben der Fachfiihrung:

Hauptaufgaben:

Primare Schnittstelle zwischen den Kursteilnehmer*innen, Trainer*innen, externen
Interessent*innen und des*der Leiter*in Universitares Simulationszentrum Wien

Primare Anlaufstelle fir Anfragen und Anliegen von Kursteilnehmer*innen,
Organisationseinheiten und deren Leiter*innen sowie weitere externe und interne Stellen
Administration, Organisation und Terminkoordination von Kursen und Veranstaltungen
Koordination der Trainer*innen und Organisation von Ersatzkraften bei Ausfallen
Eigenstandige Uberpriifung der Kursbuchungen sowie Umbuchung von Kursteilnehmer*innen
in Abstimmung mit dem*der Leiter*in Universitdres Simulationszentrum Wien und den
Kursteilnehmer*innen zur Sicherstellung einer optimalen Auslastung

Erstellung von individuellen Konzepten zur Optimierung von Kursbuchungen (Erstellung von
Einladungsschreiben, Evaluierung von Terminoptionen)

Selbststéandige Auf- und Vorbereitung von Kursdokumenten nach Vorlage

Einholung und Auswertung von Kursteilnehmer*innenfeedback nach Kursende

Unterstitzung des*der Leiter*in Universitares Simulationszentrum Wien bei der Erstellung von
Qualitatssicherungsmalinahmen sowie Einholung und Auswertung von Trainer*innnefeedback
und Qualitdtsmanagement-Fragebdgen

Buchung von DFP-Punkten/Fortbildungspunkten sowie Meldung von Kursen im DFP-Kalender
der Arztekammer und anderer Dachorganisationen

FUhrung der zentrumsinternen Kursdokumentation in Datenbanken (z. B. AUVW, PreTiX)
UnterstiUtzung bei der Bestellung von medizinischem Verbrauchsmaterial

Unterstitzung des*der Leiter*in Universitares Simulationszentrum Wien bei allen
organsiatorischen Belangen

Bestellung von und Unterstitzung bei der Bereitstellung von Caterings

Programmierung der Easy Screen Anwendung

Mitarbeit bei der Erstellung von Texten, Broschiren, Flyern, etc.

Selbstandige Durchfihrung der jahrlichen Inventur

Fir die Version vom 08.11.2022
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Falls zutreffend ankreuzen:

O Die stelleninhabende Person fUhrt begunstigte (erheblich verschmutzende, zwangslaufig
gefahrliche oder unter auflerordentlichen Erschwernissen ausgeibte) Tatigkeiten Uberwiegend
wahrend ihrer tatsdchlichen Arbeitszeit aus, wodurch etwaig zuerkannte Schmutz-, Erschwernis- und
Gefahrenzulagen bzw. die Erschwernisabgeltung gemaf3 § 68 Abs. 1EStG 1988 steuerbeginstigt
bezogen werden kdnnen.

Unterschrift Stelleninhaber*in:

Name eingeben

Unterschrift Vorgesetzte*r:

Name eingeben

Wien, am Datum eingeben
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