Dienststelle: Klinik Favoriten

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/

Kiche/Verwaltungsdirektion
Organisationseinheit

Bezeichnung der Stelle Referentin der Kiichenverwaltung
Name Stelleninhaber*in N.N.
Erstellungsdatum 03.01.2023

Bedienstetenkategorie/Dienstposten-
plangruppe/Dienstpostenbewertung Kanzleibedienstete ClIl
(Dienstpostenbezeichnung)

Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle
(Dienstpostenbezeichnung gem.
Modellstellenverordnung)

VA_SBA2a/3

Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

) Name(n)
Bezeichnung der Stelle (optional zu befiillen)
.o Interim. Leitung Abteil
Ubergeordnete Stelle(n) rerim. Lertung bteilung
Kiche
Nachgeordnete Stelle(n) -
Wird bei Abwesenheit vertreten Referentin
von Kichenverwaltung
Vertritt bei Abwesenheit Referentin
(fachlich/personell) Kichenverwaltung
Standige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz
Befugnisse und Kompetenzen
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) Unterschriftsberechtigung fir Bereich 8 Lebensmittelgebarung
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Dienststelleninterne
Zusammenarbeit mit

Mit allen Betriebsstellen der Klinik Favoriten

Dienststellenexterne
Zusammenarbeit mit

WIGEV-H&ausern, Magistratsabteilungen

Anforderungscode der Stelle

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

Modellfunktion ,,Fihrung V*:
Fihrung mehrerer 6rtlich
getrennter Organisationsein-
heiten

Kund*innenkontakte

Ausmal der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen

Dienstort

Klinik Favoriten, 1100 Wien, Kundratstrafle 3

Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)

Gleitzeit

Beschaftigungsausmal®

40 Stunden

X Ja, entsprechend interner Regelung.

Mobiles Arbeiten ) i .
ONein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht méglich.
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Stellenzweck

e Administrative und organisatorische Tatigkeiten um die optimale Verpflegung der
Patient*innen und Mitarbeier*innen sicherzustellen.

Hauptaufgaben

FUhrungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalfihrung auszufillen):
Aufgaben der Fachfihrung:

Hauptaufgaben:
e Erfassung der tdglichen Wareneingange im SAP

¢ Rechnungsbearbeitung im SAP-Recordsmanagement

e Erfassung der tdglichen Brot, Gebackbestellungen im SAP

¢ Reklamationsmanagement

e Erstellung von Statistiken (UAW)

e Materialstammpflege (Artikel anlegen, Sperren etc.)

e Durchfihrung von Materialanforderungen

e Verwaltung des allgemeinen Postfaches

e Durchfihrung des Internen Kontrollsystems

e Abwicklung von Handeinkaufen

e Mitarbeit bei der jahrlichen Jahresinventur

e Durchfihrung von zugewiesenen Sonderaufgaben durch die Leiterin der Abteilung Kiche, z.B
Auswertungen, UnterstUtzung Projektarbeit, ProtokollfGhrung

e Beschwerdemanagement
Falls zutreffend ankreuzen:

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

Unterschrift Stelleninhaber*in:

Name Stelleninhaber*in:

Unterschrift Vorgesetzte*r:

Name Vorgesetzte*r:
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Wien, am 11.01.2024
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