Klinik Favoriten

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit

(KAD)

Verwaltungsdirektion/Klinisch Administrativer Dienst

Bezeichnung der Stelle

Bereichsleitung Pflege

Mitarbeiter*in KAD — Verwaltungsassistent*in

Name Stelleninhaber*in NN
Erstellungsdatum 12.6.2026
Bedienstetenkategorie/Dienstposten- KZL COO1
plangruppe/Dienstpostenbewertung /il

(Dienstpostenbezeichnung)

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

VA_SBA3/3

Verwaltung/Administration, Sachbearbeitung Allgemein

Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

Bezeichnung der Stelle

Name(n) (optional zu
befillen)

Ubergeordnete Stelle(n) Gruppenleiter*in KAD

Nachgeordnete Stelle(n)

Standige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz

Wird bei Abwesenheit vertreten Verwaltungsassistent*in
von KAD
Vertritt bei Abwesenheit Verwaltungsassistent*in
(fachlich/personell) KAD

Befugnisse und Kompetenzen
(z. B. Zeichnungsberechtigungen)

Zeichnungsberechtigung fur alle Agenden im eigenen
Wirkungsbereich
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Dienststelleninterne
Zusammenarbeit mit

Allen Organisationseinheiten der Dienststelle

Dienststellenexterne
Zusammenarbeit mit

Allen Organisationseinheiten des Wiener
Gesundheitsverbundes

anlassbezogen mit anderen Magistratsabteilungen
anlassbezogen mit Angehdrigen und Patient*innen

Auftragnehmerl*innen

Anforderungscode der Stelle

Direkte Fihrungsspanne (Anzahl
der direkt unterstellten
Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter; nur bei Funktionen
mit Personalfilhrung auszufiillen)

Modellfunktion ,,Fihrung V*:
FUhrung mehrerer értlich
getrennter Organisationsein-
heiten

Beschreibung des Ausmal3es der
Kundinnen- und Kundenkontakte

20%

Ausmalf der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen

Dienstort

Kundratstrasse 3, 1100 Wien

Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)

Gleitzeit

Beschiaftigungsausmald

40 Wochenstunden

O Ja, entsprechend interner Regelung

Mobiles Arbeiten
Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht méglich
=; Fir die Version vom 24.02.2023
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Stellenzweck

Sicherstellung einer konstruktiven Zusammenarbeit mit allen Mitarbeiter*innen der Medizin, Pflege
und Verwaltung im kommunikativen Bereich sowohl innerhalb als auch auRerhalb der Abteilung.

Assistenz der Bereichsleitung Pflege (BLP) in administrativen, organisatorischen und kommunikativen
Angelegenheiten sowie Qualitédtssicherung bei der téglichen Personalstandsfihrung und
Wahrnehmung der Schnittstelle zur Abteilung Personal im Zuge der Nebengebihren-Abrechnung.
Selbststandige Abwicklung der verwaltungstechnischen Angelegenheiten sowie Nahtstelle zur
Pflegedirektion.

Hauptaufgaben

Fihrungsaufgaben (nur bei Modellfunktionen mit Personalfiihrung auszufiillen):

Aufgaben der Fachfihrung:

Hauptaufgaben:
Organisatorische Tatigkeiten:

e Anforderung und Bereitstellung sémtlicher Biromaterialien Gber SAP

o Erteilung von allgemeinen Auskinften und Weiterleitung von Anfragen

e Telefonkommunikation

e Postbearbeitung/-weiterleitung

e Ablagetatigkeiten

e Drucksortenverwaltung (Urlaubsscheine etc.)

e Verwaltung und Weiterleitung von Mitteilungen und Erldssen

o Durchfihrung sémtlicher Kopier- und Scantatigkeiten

e Verantwortung fir den reibungslosen Betrieb diverser Birogerate (Kopierer, PC, etc.)
* Reservierung von Raumlichkeiten fir Fortbildungen, Besprechungen, etc.
e Mitwirkung bei der Organisation von abteilungsinternen Veranstaltungen
e Organisatorische Betreuung von Delegationen/Gésten

Administrative Agenden fiir Bereichsleitung Pflege:

e Terminkoordination der Bereichsleitung Pflege

¢ Mitwirkung und Erledigung der Korrespondenz und div. Schreibarbeiten der Bereichsleitung
und Koordinierung dessen Ablage und Archivierung

e FUhren von Protokollen und anschlieBender Bearbeitung und Versendung (fir interne
Besprechungen, STLP-Sitzungen, etc.)

e Vorbereitung von Prasentationsunterlagen (z.B. fUr Fortbildungen)

¢ Einholung von benétigten Unterlagen und Daten fir div. Statistikerstellungen inkl. Bearbeitung
und Weiterleitung
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e Erstellung von Useranforderungen fur Pflegepersonal und anschlieBender Weiterleitung an
zustandige Stellen

e Vorbereitung von Anfragebeantwortung zB Direktion, GED, Beschwerdemanagement, etc.

e Meldung und Organisation von MaRnahmen bei Schadenfallen, Stérmeldungen und
Reparaturen

Agenden im Zusammenhang mit Personalthemen Pflege:

e Vorbereitung und anschlieRende Prifung auf Vollstandigkeit von Dienstortverlegungen,
Dienstreiseantrégen, Sonderurlaubsansuchen sowie Vorbereitung von Unterlagen zum
Einreichen in die Drittmittelkomission fUr das Pflegepersonal

e Unterstitzung bei der FGhrung und Weiterleitung des Personalstandes (taglich)

e Weiterleiten von Best&dtigungen des Pflegepersonals an die Abteilung Personal (z.B.
Krankmeldungen, Urlaubsscheine, Namensidnderungen, Urkunden etc.)

e Tagaktueller Abgleich des Dienstplanprogrammes (On Duty) mit dem Personalstand Pflege
inkl. RGckmeldung an die Bereichsleitung

s Vorbereitung der monatlichen Abrechnung in Bezug auf Uberstunden, Zeitausgleich,
Auszahlungen etc. inkl. der Erstellung von div. Reports als Grundlage fur das Controlling im
Fehlzeitenmanagement bzw. der Mehrdienstleistungskontingente

e Organisation im Zusammenhang mit Personalauswahl (u.a. Administrative Vorbereitung von
Agenden fur die Ausschreibung von vakanten Dienstposten, Organisation von
Bewerbungsgesprachen/Hearings etc.)

+ Finalisieren der Beurteilungs- und Féderungsbdgen

e Admin. Verwaltung der Praktikumsdatenbank (Student*innen und Auszubildenden der
Assistenzberufe)

Sonstige Aufgaben (hausabhingig):

e Unterstitzung BLP bei Projektarbeiten nach vorliegenden Projektauftréagen

Unterschrift Stelleninhaber*in:
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