Dienststelle: Klinik Ottakring
Verwaltungsdirektion – Abtl. Personal
	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Verwaltungsdirektion, Abteilung Personal

	Bezeichnung der Stelle
	Referat Personalbetreuung – Sachbearbeitung 

	Name Stelleninhaber*in
	N.N.

	Erstellungsdatum
	11.11.2026

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	Kanzleibeamt*innen/ Kanzleibeamt*in /Schema C III 

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung)
	Verwaltung/Administration, Sachbearbeitung Spezialisiert, Modellstelle 2a/4, VA_SBS2a/4

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

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

	Übergeordnete Stelle(n)
	Regionalleiter*in
Verwaltungsdirektor*in
Leitung Abt. Personal
  Leitung Personalbetreuung
	

	Nachgeordnete Stelle(n)
	---
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Sachbearbeiter*in Referat Personalbetreuung
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Sachbearbeiter*in Referat Personalbetreuung
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	Sachbearbeiter*in Referat Personalbetreuung
	

	Befugnisse und Kompetenzen 
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 

	Im eigenen Wirkungsbereich bzw. nach Beauftragung durch die Abteilungsleitung, den Verwaltungsdirektor bzw. durch die Kollegiale Führung
 IKS Verantwortung im eigenen Wirkungsbereich

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	KOFÜ, allen Abteilungen, Ambulanzen, Instituten und Organisationseinrichtungen

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	Wiener Gesundheitsverbund/Generaldirektion, anlassbezogen mit anderen Magistratsabteilungen, MA2

	Anforderungscode der Stelle
	WI0312

	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
	Klinik Ottakring – Betriebsgebäude; Montleartstraße 37, Wien 1160

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Montag bis Freitag Servicezeiten ab 8 Uhr, Gleitzeit (Kernarbeitszeit 09:00 – 13:00 Uhr); Überstunden bei Bedarf

	Beschäftigungsausmaß
	Vollzeit (40 Stunden/Woche)

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




	
Stellenzweck 

	Administration aller Einzelpersonalangelegenheiten der an der Erstellung des Leistungsprozesses in der Klinik Ottakring beteiligten MitarbeiterInnen. Das Ziel ist erreicht, wenn alle Aufgaben zeitgerecht, effizient, fachkundig und in ausreichendem Ausmaß erfüllt werden.

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalführung auszufüllen):
· 

Aufgaben der Fachführung: 
· 

Hauptaufgaben:
· Kontrollarbeiten
· Kontrolle der Richtlinien bei Zeitausgleich (20 Tage)
· Kontrolle der Richtlinien im Bereich des Strahlenschutzes (Strahlenschutzstunden/-Tage)

· Führen von IKS-Listen

· Mithilfe/Mitarbeit bei
· Mithilfe bei der Erstellung diverser Statistiken
· Bearbeitung von Remunerationsmeldungen
· Führen diverser Karteien und Listen
· Mithilfe bei der Erfassung von Sonderurlaub-Ansuchen
· Kontrolle und Führen der Statistik
· Absenzenkontrolle
· Monatliche Standesänderung für Ärzt*innen in Fachausbildung / Stundenanpassungen
· Personalaufnahme via TalentLink  (ausg. Ärzt*innen, im Bedarfsfall schon)
· Einleitung des Aufnahmeverfahrens (Ausgabe der Formulare, administrieren der Termine) ausgenommen ärztl. Personal
· Kontrolle der Aufnahmeformulare und Dokumente, ausgenommen ärztl. Personal
· Abrechnungs- bzw. monatliche Überprüfungsarbeiten
· Ärzteabrechnung im Dienstplanprogramm „On Duty“
· Ansprechpartner*in für das Dienstplanprogramm „On Duty“
· Verrechnung der Wahlen
· Monatliche und jährliche Honoraraufstellungen für die Statistik; Vortragende und Prüfer*innen
· Monatliche Zuordnung und Überprüfung der Kostenstellen der einzelnen Vorträge und Prüfungen

· Ausbildungsverwaltung
· Eingabe der absolvierten Fort- und Weiterbildungen in das AUVW Programm
· Mitarbeit bei der Administration und Abrechnung der freiwilligen Famulant*innen und Praktikant*innen bzw. der Pflichtfamulant*innen und Pflichtpraktikant*innen
Weitere Aufgaben:
· Sämtliche Agenden die Post- und den täglichen Stadtgang betreffend für die Personalabteilung
· Div. Sonderaufgaben – nach Beauftragung durch die Abteilungsleitung
· Persönliche oder telefonische Auskunftserteilung und Beratung der Mitarbeiter*innen in individuellen Angelegenheiten
·  Mitarbeit bei der Koordination sämtlicher Agenden bei Wahlen (z.B.: Meldung der Mitarbeiter*innen, Kontrolle der Wählerverzeichnisse, Ausgabe der Wahlinstruktion)

Fachbereichsbezogen:
· IKS-Verantwortung im eigenen Bereich

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 Führungskraft:

	
Name DI Karin DURSTBERGER: 


Wien, am 
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