Wiener Gesundheitsverbund
	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Generaldirektion/Vorstandsressort Einkauf/Operativer Einkauf

	Bezeichnung der Stelle
	Operative*r Einkäufer*in zentral Kanzlei

	Name Stelleninhaber*in
	NN

	Erstellungsdatum
	31.10.2024

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	B III FVD, C III KZL

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung)
	VA_SBS1/4 – W1/7

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

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

	Übergeordnete Stelle(n)
	Leitung Kanzlei
	

	Nachgeordnete Stelle(n)
	-
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Mitarbeiter*innen der Kanzlei
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Mitarbeiter*innen der Kanzlei
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	-
	

	Befugnisse und Kompetenzen 
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 
	· Unterschriftsberechtigung für Leistungsbestätigungen
· Ersatzkassierin

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	allen Abteilungen der Dienststelle

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	· allen Organisationseinheiten des WIGEV
· anlassbezogen mit anderen Magistratsabteilungen
· Auftragnehmer*innen (externe Firmen)

	Anforderungscode der Stelle
	-

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

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

	Kund*innenkontakte
	-

	Ausmaß der Tätigkeiten in exponierten Bereichen
	-

	Dienstort
	Thomas-Klestil-Platz 7/2, 1030 Wien

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Gleitzeit

	Beschäftigungsausmaß
	40 Wochenstunden

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




	
Stellenzweck 

	· Wahrnehmung der Aufgaben der Zentralkanzlei, operativer Einkauf und Materialwirtschaft für Generaldirektion und Direktion der TU-PWH

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalführung auszufüllen):
· -

Aufgaben der Fachführung: 
· -

Hauptaufgaben:

Einkauf, Materialwirtschaft, Kassenverlag
· Beschaffung von Wirtschaftswaren (Ver- und Gebrauchsgüter bzw. Anlagen)
· SAP-Logistikbuchungen (Bestellung, Wareneingang, Lagerbuchungen) aller Geschäftsfälle außer jenen, die einzelne Organisationseinheiten im Eigenbereich selbst beauftragen, und allfällige SAP-Finanzbuchungen sowie zugehörige Rechnungsabwicklung
· Bedarfserhebung, Angebotseinholung und Abstimmung mit Lieferanten und Nutzer*innen
· Ersatzkassierin (Kassiertätigkeit, Führung und SAP-Verbuchung des Handverlages, Führung des Depotbuches, Fahrscheingebarung)
· Lagerführung, Inventur und Ausgabe von Lagerwaren (Kanzlei-, Reinigungsmaterial, Drucksorten, etc.) und Inventargegenständen
· Mitwirkung bei der umweltgerechten Entsorgung von EDV-Verbrauchsmaterialien und Batterien (Sammlung und Retournierung)

Kanzleiaufgaben
· Führung des Hauptprotokolls der Kanzlei
· Übernahme, Sichtung und Zuteilung des Posteinganges 
· Verteilung des Postausganges (Expedierung)
· Versendung/Weiterleitung und Ablage der einlangenden Schriftstücke und MD-Erlässe im POST-GED Ordner
· Bearbeitung und Verteilung des Umlaufs und der Loseblattwerke
· Bearbeitung von Akten vor Ablage in der Registratur, sowie Skartierung von Akten
· Erstellung und Bearbeitung des jährlichen Rückstandsausweises
· Übersichtslisten im Zusammenhang mit der Beschaffung von Stempeln, Loseblattwerken und Zeitschriften
· sonstige Kanzleitätigkeiten

Infrastrukturservice
· Mithilfe bei Angelegenheiten des Facility Managements des Standortes TownTown
· Mithilfe bei Organisation von Übersiedlungen und Transporten

Falls zutreffend ankreuzen:
☐  Die  stelleninhabende Person führt begünstigte (erheblich verschmutzende, zwangsläufig gefährliche oder unter außerordentlichen Erschwernissen ausgeübte) Tätigkeiten überwiegend während ihrer tatsächlichen Arbeitszeit aus, wodurch etwaig zuerkannte Schmutz-, Erschwernis- und Gefahrenzulagen bzw. die Erschwernisabgeltung gemäß § 68 Abs. 1 EStG 1988 steuerbegünstigt bezogen werden können.



Unterschrift Stelleninhaber*in:

	
Name Stelleninhaber*in: 


Unterschrift Vorgesetzte*r:

	
Name Vorgesetzte*r: 


Wien, am …………………………..
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