Universitatsklinikum AKH Wien

Anforderungsprofil

Erstellungsdatum

21.02.2024

1. Allgemeine Informationen zur Stelle

Abteilung Personal/Gruppe Personalcontrolling/ Referat Dienstpostenplan und Zulagen

(DPZ)/Sachbearbeiter*in

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, Verwendungsinderung oder Umstieg in das W-

BedG erbracht werden.)

Allgemeine (verbindlich zu befiillen)

Bedienstete gem. VBO, DO sowie Wr. Bedienstetengesetz

Berufsausbildung It. Berufsgesetz

Bedienstete, die der VBO oder DO unterliegen

Ausbildung

Abschluss einer Lehre zur Burokauffrau —
bzw. Birokaufmann oder Abschluss
Handelsschule

Karriereweg - optional

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

JA

Andere Prifungen

Keine

Bedienstete nach dem Wr. Bedienstetengesetz

Basiszugang lt. Zugangsverordnung
(GemaR & 10 Abs. 1W-BedG)

§4 Abs. 1Voraussetzung ist absolvierte
Reifeprifung (AHS oder BHS oder HAK)

Alternativzuginge lt. Zugangsverordnung
(GemaR § 10 Abs. 1W-BedG)

84 Abs.2 Fachlich einschlagige
Lehrabschlussprifung (Birokauffrau —bzw.
Burokaufmann) oder gleichwertige
Ausbildung (Abschluss Handelsschule) und
6-jahrige fachlich einschlagige
Berufserfahrungsjahr e
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Zentral vorgeschriebene Dienstausbildung
(abzulegen innerhalb einer vorgeschriebenen Frist)

Achtung: Bei Umsteigerinnen in das System des Wiener

JA
Bedienstetengesetzes sind die speziellen
Umstiegsregelungen zu beachten. Es ist insbesondere zu
prifen, ob eine entsprechende Sperre vorliegt (siehe
Leitfaden Anforderungsprofil).
Andere Priifungen keine
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Dienststellenspezifische (bei Bedarf zu befillen)

Formalkriterien bzw.

Berufserfahrung im administrativen Bereich bei
Formalqualifikationen It. den Maturant*innen winschenswert

Erfordernissen der Dienststelle

Berufserfahrung im Hinblick auf eine .

bestimmte Aufgabe bzw. ganz konkrete
Tatigkeit

3. Fachliche Anforderungen (verbindlich zu befillen)

Erforderliche fachliche Kenntnisse und o Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (Windows,
Fertigkeiten Office)

e Ausgezeichnete Kenntnisse der deutschen
Sprache in Wort und Schrift

4. Physische und psychische Anforderungen (bei Bedarf zu befijllen)

Fahigkeit mit Belastungen im Rahmen eines Krankenhausbetriebes umzugehen

5. Weitere Anforderungen (bei Bedarf zv befiillen)

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

6.1. Selbstkompetenzen
Fahigkeit, die eigene Person zu steuern, das eigene Verhalten und Handeln zu reflektieren
sowie selbstverantwortlich, flexibel, aktiv und effektiv einen Beitrag zur Aufgabenerfillung der
Organisation, im Sinne der Kundinnen- und Kundenorientierung, zu leisten.

o Eigenverantwortliches Handeln Fihigkeit selbststandig —im Rahmen der vorhandenen
Méglichkeiten — eigeninitiativ zu handeln, eigene Ideen und Vorschldge einzubringen und fir
das eigene Handeln die Verantwortung zu Gbernehmen.

e Flexibilitit und Verinderungsbereitschaft F3higkeit, sich auf unterschiedliche Situationen und
veranderte oder ganzlich neue Anforderungen einzustellen und angemessen damit umgehen zu
kénnen.
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e Zuverldssigkeit - Fahigkeit zuverldssig zu handeln

6.2. Sozial-kommunikative Kompetenzen
Fahigkeit, stabile Beziehungen zu Mitarbeitenden, Kolleginnen und Kollegen, Vorgesetzten,
Kundinnen und Kunden aufzubauen und diese situationsgerecht zu gestalten.

e Kundinnen und Kundenorientierung
Bereitschaft und Fahigkeit, mit den Anliegen und Bedurfnissen von Kundinnen und Kunden in
einer qualititsvollen und wertschitzenden Art umgehen zu kdnnen. Bezieht diese bei der
Entwicklung neuer Produkte bzw. Prozesse mit ein.

e Teamfihigkeit und Kooperationsbereitschaft
Fahigkeit, mit den Mitgliedern eines (virtuellen) Teams (z. B. Arbeits-, Projektgruppe) in
konstruktiver Weise ergebnisorientiert und effektiv zusammenarbeiten zu kdnnen und sich im
Team und darUber hinaus mit anderen zu vernetzen.

e Fairness und Respekt am Arbeitsplatz
Fshigkeit und Bereitschaft einer Person, Bedirfnisse und Interessen unterschiedlicher
Personengruppen (Unterschiede wie Alter, Geschlecht, ethnische Herkunft, Religion und
Weltanschauung, sexuelle Orientierungen, Behinderungen und Beeintréchtigungen) zu
erkennen, zu respektieren und im eigenen Verhalten zu beriicksichtigen und dementsprechend
zu handeln.

o Problemlssungsfihigkeit - Fihigkeit Problemlsungen erfolgreich zu gestalten

6.3. Methoden- und Problemlésungskompetenz
Fahigkeit, basierend auf aktuellen Arbeitstechniken bzw. fundiertem Methodenwissen
strukturiert, effizient und (unternehmens-) zielorientiert zu agieren.

e Verantwortungsvoller Umgang mit Ressourcen
Fahigkeit, die eigene Arbeit unter Beriicksichtigung der zur Verfiigung stehenden Ressourcen
(z. B. Sachmittel und digitalen M&glichkeiten) méglichst effizient, strukturiert und zielorientiert
zu planen und durchzufihren

o Zielorientiertes Handeln - Fihigkeit, Erledigungen effizient durchzufihren
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6.4. Fishrungskompetenzen (gilt nur fiir Modellstellen mit Personalfiihrung)
Fahigkeit, die Ziele der eigenen Organisationseinheit - unter Berlcksichtigung der Dienst-
leistungsorientierung - gemeinsam mit den Mitarbeitenden zu erreichen. Fihrungskompetenz
umfasstinsbesondere die Fihigkeit, die Potenziale der Mitarbeitenden zu erkennen, sieinihrer
beruflichen Entwicklung zu férdern sowie die Delegations- und Motivationsfahigkeit.

e Forderung von Mitarbeitenden
Fahigkeit, die Mitarbeitenden durch einen mitarbeiterinnenorientierten und partizipativen
Fihrungsstil sowie systematisch durch gezielte MalRnahmen (fachlich wie auch persénlich) in
ihrer beruflichen Entwicklung zu unterstitzen und zu férdern.

o Delegationsféahigkeit
Fahigkeit und Bereitschaft, Aufgaben und die mit der Aufgabe verbundenen Verantwortung an
Mitarbeitende und Teams zu Ubertragen, wobei die Erreichung der vorgegebenen Ziele
Uberprift wird .

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

Unterschrift der Stelleninhaberin bzw. des Stelleninhabers:
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