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	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/ Abteilung / Organisationseinheit
	Universitätsklinikum AKH Wien
Ärztliche Direktion (ADR)/ Sekretariat

	Bezeichnung der Stelle
	Mitarbeiter*in im ADR Sekretariat (mit Sonderaufgaben)

	Name Stelleninhaber*in
	NN

	Erstellungsdatum
	13.05.2026

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

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung, Wr. Bedienstetengesetz 2017)
	Verwaltung/Administration/ Sachbearbeitung/Allgemein
AFW_VA SBA 3/3
Gehaltsband W1/6

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

	
	Bezeichnung der Stelle 
	Name(n)

	Übergeordnete Stelle(n)
	Dienstliche Aufsicht: Ärztliche Direktion 
Fachliche Aufsicht: Vorstandsressort Recht & Compliance
	Univ. Prof. Dr. Kornek

NN

	Nachgeordnete Stelle(n)
	Keine
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	Keine
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Sekretariat ADR
	Nadine Wühl
Sandra Burgstaller

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Sekretariat ADR
	Nadine Wühl
Sandra Burgstaller




	
Befugnisse und Kompetenzen

	DiBA – Useranforderung und Uservergabe für die Mitarbeiter*innen der Ärztlichen Direktion
SAP Bürobestellungen
ISH-AKIM Zugriff
SES – Freigaben
Aktualisierung der Klinischen Struktur 
Unterschriftsberechtigung gemäß Festlegung 
Eigenverantwortliche Abwicklung von standardisierten Abläufen im Rahmen des Klinischen Schadensmanagements 

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	Mitarbeiter*innen von Kliniksekretariaten und Sekretariaten der Abteilungen und Stabsstellen des AKH sowie des Rektorats der MedUni Wien  



	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	Abteilungen des WIGEV, Magistratsabteilungen, Rechtsanwälte, Versicherungen, Ärztekammer, WPPA, Bundesministerien und sonstige Einrichtungen

	Anforderungscode der Stelle
	

	Direkte Führungsspanne  (Anzahl der direkt unterstellten Mitarbeiter*innen; nur bei Funktionen mit Personalführung auszufüllen)
	0

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

	Beschreibung des Ausmaßes der Kund*innenkontakte
	15%

	Ausmaß der Tätigkeiten in exponierten Bereichen
	keine

	Dienstort
	Sekretariat d. Ärztlichen Direktion, 1090 Wien, Währinger Gürtel 18-20

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	SES Gleitzeit

	Beschäftigungsausmaß
	40 Wochenstunden

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

	
Stellenzweck 

	Mitwirkung im Klinischen Schadensmanagement und Abwicklung der damit verbundenen administrativen Prozesse

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben: nicht zutreffend

Aufgaben der Fachführung: nicht zutreffend


Hauptaufgaben: 

Klinisches Schadensmanagement:

· Entgegennahme von Meldungen über Schadensfälle im Rahmen der klinischen Behandlung

· Bearbeitung der klinischen Schadensfälle an Patient*innen und Patient*inneneigentum

· Erstellung von Antwortentwürfen und Berichten 

· Informationsweitergabe an die erforderlichen Stellen und Einholung von Stellungnahmen

· Evidenzhaltung von Terminakten

· Aktenabschluss (It. Skartierungsvorschrift)

· Protokollierung der Akten im Zuständigkeitsbereich

· Ausarbeitung und monatliche Aktualisierung der Schadensfallstatistik

· Teilnahme an Besprechungen sowie Gesprächsprotokollierungen 

· Terminmanagement (Terminkoordination, Vorbereitung von Besprechungen, Versendung von Einladungen, Besprechungsort reservieren)









Telefon- und Kommunikationsmanagement:
· Entgegennahme und Bearbeitung eingehender Anrufe
· Weiterleitung relevanter Informationen und Ergreifen erforderlicher Folgemaßnahmen 

Büroorganisation:
· Beschaffung und Verwaltung von Büromaterialien
· Sicherstellung der Funktionsfähigkeit von Bürogeräten (z. B. Kopierer)
· Organisation der Sitzungszimmernutzung („Gabriele Possanner“) – Hilfestellung bei technischen Problemen 


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

Unterschrift Vorgesetzte*r
	
NAME

Wien, am …………………………………….
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