Dienststelle: Klinik Hietzing

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit

Organisation / Werkstatte

Technische Direktion / Abteilung Betriebsfihrung und

Bezeichnung der Stelle

Werkstattleiter*in Tischler*innen

Name Stelleninhaber*in

N.N.

Erstellungsdatum

08/2026

Bedienstetenkategorie/Dienstposten-

plangruppe/Dienstpostenbewertung
(Dienstpostenbezeichnung)

Werkstattenleiter/-innen / 1/1

Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle
(Dienstpostenbezeichnung gem.
Modellstellenverordnung)

FGhrung / FGhrung VI 3/4 / F_VI3/4

Organisatorische Einbindung bzw.

Organisatorisches

Bezeichnung der Stelle

Name(n)
(optional zu befillen)

Ubergeordnete Stelle(n)

Technische/r Direktor*in /
Abteilungsleiter*in Abteilung
Betriebsfihrung und
Organisation / Leiter*in
Technischen Leitstelle /
Leitstellenmitarbeiter*innen
/ Werkstattenkoordinator*in

Nachgeordnete Stelle(n)

alle Facharbeiter*innen der
Tischler Werkstatte

Wird bei Abwesenheit vertreten
von

Stellvertretende/r
Werkstattleiter*in

Vertritt bei Abwesenheit
(fachlich/personell)

Facharbeiter*innen der
Werkstatte

Wiener
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Stiandige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz

Befugnisse und Kompetenzen
(z. B. Zeichnungsberechtigungen)

Der/Die Stelleninhaber*in leitet die Werkstatte in allen
Belangen und ist fUr die Facharbeiter*innen und die
Abwicklung von Arbeitsauftragen im Sinne seiner/ihrer
Aufgaben und Kompetenzen zustdndig

Dienststelleninterne
Zusammenarbeit mit

allen Abteilungen der Dienststelle

Dienststellenexterne
Zusammenarbeit mit

Mit externen Prif-, Wartungs-, Service- und
Instandhaltungsfirmen

Anforderungscode der Stelle

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

5 Facharbeiter*innen

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

Kund*innenkontakte

20 %

AusmaR der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen

Dienstort

Klinik Hietzing, WolkersbergenstrafRe 1, 1130 Wien und
Standort Riedelgasse 5, 1130 Wien

Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)

Montag - Freitag 07:00 - 15:00 Uhr

Beschaftigungsausmal

Vollzeitbeschaftigt, 40 Stunden/Woche, Mehrdienstleistungen
bei Bedarf

[0Ja, entsprechend interner Regelung.

Mobiles Arbeiten
X Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht méglich.
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Stellenzweck

Leitung der Tischler Werkstétte der Klinik Hietzing und des Standortes Penzing der Klinik Ottakring.
Abwicklung der zugeteilten Arbeitsauftrage im eigenen Bereich. Dokumentation und Sammlung aller
fUr die Abwicklung notwendigen Fakten, die dem/der Stelleninhaber*in eigenverantwortlich
Ubertragen wurden. Gewahrleistung einer effizienten Abarbeitung von Arbeitsauftragen der
Werkstatte und aller dazu notwendigen Arbeitsabldufe.

Hauptaufgaben

FUhrungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalfihrung auszufillen):
e Unmittelbare Dienstaufsicht Gber die ihm / ihr zugeteilten Mitarbeiter*innen

e Personalfihrung und Personalcontrolling der Facharbeiter*innen in der Werkstatte

e Erstellen von Mitarbeiter/-innenbeurteilungen und fGhren von MOG- und TOM-Gesprachen

¢ FUhrung und Teambildung der Facharbeiter*innen

e Kontrolle und Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes und Arbeitsruhegesetzes

¢ Buchungen der Produktivstunden der einzelnen Facharbeiter*innen mittels EDV

¢ Einhaltung des Arbeitnehmer*innenschutzes in der jeweils letztgiltigen Fassung

o Uberwachung und Kontrolle der von den Mitarbeiter*innen durchzufiGhrenden Arbeiten und
Reparaturen

e T&gliche Personalstandesmeldung Gber EDV fir die technische Direktion und die Personalstelle

e Erstellung von Dienstplanen und Urlaubseinteilungen der Mitarbeiter*innen

e Meldung der Mehrdienstleistungen an den/die Abteilungsleiter*in

e Einschulung von neuen Mitarbeiter*innen

Aufgaben der Fachfiihrung:

o Veranlassung von Uberpriifungen diverser Maschinen und Arbeitsmittel sowie deren
Dokumentation

o Uberpriifung und Dokumentation der verbrauchten Materialien auf den Arbeitsauftragen

¢ Dokumentation Uber Ein- und Ausgange der Lagermateralien

e Bedarfsmittelerhebungen von Lagermateralien an Hand der Warenbewegung in der Lagerliste

e Einholen von Angeboten fur Lager- und Durchlaufmateralien mittels EDV und Weiterleitung an
die Betriebsfuhrung und Organisation (Bereich Einkauf)

e MaterialUbernahme, Kontrolle der Lieferscheine und Weiterleitung an die Betriebsfihrung und
Organisation (Bereich Einkauf)

e FUhrung des Inventars aller Werkzeuge und Maschinen der Werkstatte als
Inventarverantwortlicher mittels EDV

o Ubersichtliche und saubere Fihrung des Materiallagers und der Werkstattenbereiche an Hand
des Reinigungsplanes

o Uberwachung der Materialentnahme aus dem Lager (kein Zutritt fir unbefugter Personen)
stichprobenartige Uberprifung von Lagerstinden und Durchfilhrung der angeordneten
Inventur in SAP

e Einschatzung der Leistungen auf Wirtschaftlichkeit, Abstimmung der geplanten Arbeiten mit
den Nutzer*innen

Hauptaufgaben:
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e AbschlieBen der erledigten Arbeitsauftrage oder Weiterleitung Uber die Leitstelle an
zustandige Abteilungen

e Uberpriffung und Vorbeurteilung gemeldeter Arbeitsauftrage

e Materialbestellungen Uber den Werkst&ttenkoordinator fir den eigenen Bereich

e Mithilfe bei Arbeiten und Setzen von Malinahmen bei Gefahr in Verzug inklusive
Berichterstattung an die vorgesetzte Stelle sowie an die Leitstelle

¢ FUhren und Dokumentation von Sicherheitsdatenblattern

¢ Objektbegehungen mit allen Mitarbeiter*innen der Technischen Direktion

¢ Teilnahme an Besprechungen mit allen Mitarbeiter*innen der Technischen Direktion

e Erledigung von Sonderauftragen die aulRerhalb der Routinearbeiten liegen, sofern sie von der
Abteilungsleitung Betriebsfihrung und Organisation, dem/der Leiter*in der Leitstelle
beauftragt werden und abgesprochen sind

e Meldung von Arbeiten, die der/die Stelleninhaber*in nicht selbst durchfihren kann, an die

Vorgesetzte Stelle

e Meldung von Gefahren und Gebrechen an Vorgesetzte, die dem/der Stelleninhaber*in bei der

Ausibung der Tatigkeit auffallen
Falls zutreffend ankreuzen:

O Die stelleninhabende Person fihrt beginstigte (erheblich verschmutzende, zwangslaufig
gefahrliche oder unter auflerordentlichen Erschwernissen ausgeubte) Tatigkeiten Uberwiegend
wahrend ihrer tatséachlichen Arbeitszeit aus, wodurch etwaig zuerkannte Schmutz-, Erschwernis- und
Gefahrenzulagen bzw. die Erschwernisabgeltung gemal3 § 68 Abs. 1EStG 1988 steuerbegiinstigt
bezogen werden kdnnen.

Diese Stellenbeschreibung umfasst den gegenwartigen Stand und ist ab dem Tag der
Unterzeichnung verbindlich. Die Dienststellenleitung behalt sich vor, die Stellenbeschreibung an
die sich verénderten Bedingungen anzupassen.

Unterschrift Stelleninhaber*in:

Name Stelleninhaber*in: N.N.

Unterschrift Vorgesetzte*r:

Name Vorgesetzte*r: N.N.

Unterschrift Dienststellenleiter*in:

Name Dienststellenleiter*in: N.N.
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Wien, am
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