Wiener Gesundheitsverbund
Standort Penzing der Klinik Ottakring
	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Ärztliche Direktion/Medizinische, therapeutische und diagnostische Gesundheitsberufe - MTDG

	Bezeichnung der Stelle
	Sekretär*in Leiterin MTDG/Sachbearbeitung spezialisiert

	Name Stelleninhaber*in
	N.N

	Erstellungsdatum
	26.08.2026

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	D/D1 mit Option auf C/III

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung)
	Verwaltung/Administration, Sachbearbeitung Allgemein/ VA_SBA3/3

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

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

	Übergeordnete Stelle(n)
	Leiterin MTDG
	Maria Pawlak, MBA

	Nachgeordnete Stelle(n)
	---
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Kolleg*in
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Kolleg*in
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	
	

	Befugnisse und Kompetenzen 
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 

	In allen Bereichen in denen eine Beauftragung durch die Leiterin der MTDG (LMTDG) erfolgt

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	Mit allen Bereichen des Hauses 

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	Alle Organisationseinheiten des WIGEV
Div. Hochschulen


	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
	Standort Penzing der Klinik Ottakring, Sanatoriumsstraße 2, 1140 Wien und
Klinik Ottakring, Montleartstr. 37, 1160 Wien

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Gleitzeit

	Beschäftigungsausmaß
	40 Wost.

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




	
Stellenzweck 

	· Organisation und Aufrecherhaltung des Sekretariatsbetriebes für die Leiterin MTDG
· Unterstützung sowie wirkungsvolle Entlastung der Leiterin der MTDG bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben – Assistenzfunktion
· Sicherstellung einer konstruktiven Zusammenarbeit im organisatorsichen, administrativen und kommunikativen Bereich

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalführung auszufüllen):
· 

Aufgaben der Fachführung: 
· 

Hauptaufgaben:
Allgmeine Hauptaufgaben
· Büroorganisation inkl. selbständiger Koordination, Planung und Vergabe von Terminen der Leiterin MTDG
· Allgemeiner Schriftverkehr der Leiterin der MTDG sowie Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post, E-Mails sowie Korrespondenz nach Vorlage
· Aktenverwaltung, Archivierung- und Scan-/Kopierarbeiten
· Auskunftserteilung bzw. persönliche Weitergabe von Informationen und Weisungen der Leiterin der MTDG
· Weiterleitung sowie tlw. selbständige Bearbeitung telefonischer Anfragen
· Weitergabe von Informationen an die jeweiligen Führungskräfte und Ansprechpartner*innen innerhalb des MTDG-Bereiches
· Koordinative Zusammenarbeit mit dem Sekretariat der Ärztlichen Direktion
· Zusammenarbeit mit der Abteilung Personal betreffend mitarbeiter*innenbezogener Themen (z.B. Stellenbeschreibungen, Dienstbeurteilungen, div. Anträgen, …) sowie Bearbeitung der elektronischen Postmappe
· Erledigungn der Inventur
· Beschaffung und Verwaltung des Büromaterials
· Begrüßung von Besuchern und Gästen, Adaptierung des Sitzungsraumes, Vorbereitung von internen Besprechungen
Besondere Aufgaben:
· Unterstützung bei der Führung des Dienstpostenplanes (OnDuty Staff)
· Erfassung und Pflege der Stammdaten, Überprüfung der Abrechnung im OnDuty-Dienstplanprogramm MTDG sowie Stichprobenprüfungen i.A. der Leiterin MTDG 
· Unterstützung der MTDG-Führungskräfte im OnDuty-Dienstplanprogramm
· Unterstützung der MTDG-Führungskräfte zu einfachen Fragestellungen zu SES
· Bearbeitung Anfragen von Praktikant*innen/Hospitant*innen
· Durchführung div. Erhebungen und Analysen bei Bedarf
· Führung div. Statistiken und div. Übersichtslisten
· Gegenseitige Vertretung im Sekretariat der Leiterin der MTDG

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 Klicken Sie hier, um das Datum der Unterzeichnung einzugeben.


[image: ]	Version vom 08.11.2022
Seite 1 von 3


image1.emf









