


WIENER GESUNDHEITSVERBUND
Generaldirektion
Vorstandsressort Recht & Compliance
	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Vorstandsressort Recht & Compliance – Stabsstelle Leitungsassistenz und Büromanagement

	Bezeichnung der Stelle
	Fachassistent*in
Stv. Leiter*in der Stabsstelle Leitungsassistenz und Büromanagement 

	Name StelleninhaberIn
	N.N

	Erstellungsdatum
	April 2026

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	C/III

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung, Wr. Bedienstetengesetz 2017)
	VA_SBS2b/4

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

	
	Bezeichnung der Stelle 
	Name(n) (optional zu befüllen)

	Übergeordnete Stelle(n)
	Leiter*in der Stabsstelle
Leiter*in des Vorstands-ressorts
	

	Nachgeordnete Stelle(n)
	-
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	-
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Durch andere Fachassistent*innen (Hauptaufgaben) entsprechend Regelung der Stabsstellenleitung;
Durch Mitarbeiter*innen des zuständigen Fachbereichs sofern innerhalb der Stabsstelle nicht anderes vereinbart wurde (fachspezifische Aufgaben)
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Andere Fachassistent*innen (Hauptaufgaben) entsprechend Regelung der Stabsstellenleitung
	

	Befugnisse und Kompetenzen 
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 

	Lt. Unterschriftsregelung des VR RCO

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	allen Mitarbeiter*innen der Generaldirektion sowie anlassbezogen den unmittelbar involvierten Mitarbeiter*innen des WIGEV

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	Anlassbezogen mit den unmittelbar involvierten Mitarbeiter*innen außerhalb des WIGEV in allen Angelegenheiten des Ressorts; dies gilt auch für Behördenkontakte.

	Anforderungscode der Stelle
	

	Direkte Führungsspanne (Anzahl der direkt unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter; nur bei Funktionen mit Personalführung auszufüllen)
	-

	Modellfunktion „Führung V“: 
Führung mehrerer örtlich getrennter Organisationsein-heiten
	-

	Beschreibung des Ausmaßes der Kundinnen- und Kundenkontakte
	Die*der Fachassistent*in ist permanent in schriftlichen oder mündlichen Kontakt mit den Zielgruppen des Vorstandsressorts.

	Ausmaß der Tätigkeiten in exponierten Bereichen
	-

	Dienstort
	Dienststelle, Generaldirektion, Vorstandsressort Recht & Compliance, 1030 Wien, Thomas-Klestil-Platz 7/1

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Gleitzeit

	Beschäftigungsausmaß
	40 Wochenstunden und Bereitschaft zur Leistung von Überstunden bei Bedarf

	Mobiles Arbeiten
	☒ Ja, entsprechend interner Regelung.
☐ Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht möglich.




	Stellenzweck 

	Die*der Fachassistent*in unterstützt sämtliche Geschäftsprozesse des Vorstandsressorts Recht & Compliance in organisatorischer und administrativer Hinsicht. Sie*er übernimmt zusätzlich fachspezifische Aufgaben des zugeteilten Fachbereiches.

Die*der Fachassistent*in wirkt aktiv an der Strukturierung und Qualitätssicherung der Geschäftsprozesse im Vorstandsressort mit. Sie*er übernimmt eigenständig die Koordination und Vorstrukturierung von Geschäftsfällen, sorgt für transparente Abläufe und wirkt an der fachlich fundierten Vorbereitung juristischer Entscheidungen mit. Dabei fungiert sie*er als Schnittstelle zwischen Fachbereichen, Leitung und internen sowie externen Stakeholdern und trägt zur Effizienz, Nachvollziehbarkeit  und Qualität der juristischen Arbeit bei.   .

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktionen mit Personalführung auszufüllen):
-


Aufgaben der Fachführung:
Lehrlingsausbilder*in
Stv. Leiter*in der Stabsstelle Leitungsassistenz und Büromanagement


Hauptaufgaben:
· Strukturierung und Vorbereitung von Geschäftsfällen
· Selbstständige inhaltliche Vorstrukturierung, Prüfung und Aufbereitung von Geschäftsfällen 
· Durchführung von ressort- und fachspezifischen Sacharbeiten sowie Korrespondenz
· Qualitätssicherung von Eingangsanfragen im Rahmen des Case Managements
· Entwicklung von standardisierten Abläufen, Vorlagen und Arbeitshilfen
· Koordination und Schnittstellenmanagement
· Koordination von Geschäftsfällen zwischen Fachbereichen und externen Partnern
· Steuerung von Informationsflüssen, Fristen und Bearbeitungsständen
· Unterstützung bei abgestimmten Bearbeitungen juristischer Sachverhalte
· Fachliche Unterstützung und Steuerung von Prozessen
· Eigenständige Bearbeitung definierter Themenbereiche mit erhöhter Verantwortung
· Mitarbeit bei der Weiterentwicklung, Standardisierung und Optimierung von Prozessen
· Mitwirkung an Projekten inkl. inhaltlicher Aufbereitung von Unterlagen
· Selbstständige Abbildung und Weiterentwicklung von Kernprozessen der Fachbereiche
· Dokumentation, Evidenz und Administration
· Sicherstellung nachvollziehbarer und strukturierter Dokumentationen
· Sondierung und Verteilung des Posteingangs
· Administration und Prüfung von Honorarnoten 
· Vorbereitung von Anweisungen
· Termin- und Fristenmanagement 
· Qualitätssicherung und Standards
· Prüfung von Unterlagen auf Vollständigkeit, Plausibilität und Struktur
· Mitarbeit an der Entwicklung, Umsetzung und Einhaltung von Standards und Leitlinien
· Unterstützung bei Kontrollprozessen
· Unterstützung der Ressortleitung 
· Inhaltlich strukturierte Vorbereitung von Unterlagen, Besprechungen und Entscheidungsgrundlagen
· Eigenständige Nachverfolgung von Aufträgen 
· Erstellung von Protokollen, Berichten, Präsentationen und Grafiken
· Terminkoordination und eigenständige Terminevidenz





Unterschrift der Stelleninhaberin bzw. des Stelleninhabers:

	
NAME  

Unterschrift der Vorgesetzten bzw. des Vorgesetzten:

	
NAME  

Wien, am    ……………………………….




[image: ]	Version vom 18.08.2021
Seite 5 von 5


image1.emf
HN Firdie
Wiener W stadt Wien
Gesundheitsverbund










