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	STELLENBESCHREIBUNG
	Erstellt von:  

erstellt am:   


	Stellenbezeichnung
	LeiterIn

	StelleninhaberInnen (Vorname, Nachname)
	

	Institut/Klinik/OE
	

	Bereich/Abteilung/Stabstelle
	

	Vorgesetzte/r: (Funktion)
	

	StellvertreterIn von: (Funktion)
	

	Wird vertreten durch: (Funktion)
	

	Dir. MitarbeiterInnenverantwortung für: (Anzahl d. Stellen 1. Hierarchie)
	

	Indir. MitarbeiterInnenverantwortung für: (Anzahl d. Stellen, alle weiteren Hierarchieebenen)
	

	Beschäftigungsausmaß: 
(wö. Stundenanzahl oder in %)
	

	Arbeitszeiten: *
- Gleitzeit 
- fixe Dienstzeiten (( Dienstplan an das Personalmanagement übermitteln)
	


+ Nicht auszufüllen bei komplett freier Arbeitszeitgestaltung u.a.  bei pauschalierten Verträgen (z.B. ProfessorInnen, leitende Positionen etc.)
	Zielsetzung der Stelle:

Die Stelle ist verantwortlich für die Umsetzung der Strategie der Medizinischen Universität Graz und den daraus abgeleiteten Zielen und die MitarbeiterInnenführung im Bereich XYZ.


	Mit der Stelle verbundene Befugnisse:

Zeichnungsbefugnis hinsichtlich…., Weisungsbefugnisse betreffend…

	Kernaufgaben und Funktionen: 
	Zeitaufwand
in Prozent

	· Führen (Planen, Entscheiden, Umsetzen, Kontrollieren, Informieren, Kommunizieren): Beurteilung, Potenzialeinschätzung und Förderung der MitarbeiterInnen sowie Organisation der Aufgaben und Verantwortungen innerhalb der Abteilung.  Vereinbarung und Kontrolle von Zielen entsprechend der Kompetenz der MitarbeiterInnen, um diese zur selb-ständigen, aktiven Problemlösung anzuleiten.
Durch entsprechende Systeme ist sicherzustellen, dass alle notwendigen Informationen der Mitarbeiterin, dem  Mitarbeiter bekannt und/oder zugänglich sind.
· Kontinuierliche Prozessverbesserung:  Gestaltung der Arbeitsabläufe und Systeme im Verantwortungsbereich mit dem Ziel der laufenden Effizienzsteigerung. Abteilungsübergreifende Verbesserungspotenziale erkennen und aktiv umsetzen.

· Budgeterstellung und laufender Soll/Ist-Vergleich: mit dem Ziel Ressourcen geplant und  rationell einzusetzen.

· Einstellung und Einführung neuer MitarbeiterInnen
in Zusammenarbeit mit der Personalentwicklung

· Weitere Aufgaben entsprechend der jeweiligen Funktion 
	0%

0%

0%

0%



	Fachliche Anforderungen:

· Sehr gute Fachkenntnisse im eigenen Verantwortungsbereich ……. 

· Methodenwissen im Bereich der Führung: Zielfindung, Planung, Entscheidung, Umsetzung, Kontrolle

· Wissen um Führungstechniken, Organisation, persönliche Arbeitstechniken etc. 

· Grundkenntnisse in der Betriebswirtschaft/Arbeitsrecht etc. 
· Kenntnisse, der im eigenen Bereich verwendeten EDV-Werkzeuge soweit zur Erfüllung der Aufgabe notwendig



	Persönliche Anforderungen:

· Motivation und Überzeugung: Positive und konstruktive  Grundhaltung zur Universität und zur Position (Vorbildfunktion)
· Belastbarkeit: Fähigkeit auch unter Druck, in unsicheren und unstrukturierten Situationen arbeits- und entscheidungsfähig zu bleiben.
· Eigen- und Fremdwahrnehmung: Fähigkeit zur klaren Wahrnehmung der eigenen Rolle und der GesprächspartnerInnen auch in schwierigen Situationen, um tragfähige Lösungen für Konflikte zu finden.
· Integrität: Ethisch und moralisch korrekter Umgang mit Menschen, finanziellen Mitteln, Sachmitteln, Machtmitteln
· Kooperationsfähigkeit: Lösen vom Denken in Einheiten, um übergreifende Zusammenhänge zu erkennen und Synergien zu nutzen.
· Konfliktverhalten, Offenheit: Fähigkeit, Spannungen zu erkennen, offen anzusprechen und notwendige Konflikte zu klären und für tragfähige Problemlösungen zu sorgen.
· Fähigkeit andere zu motivieren: Fähigkeit, MitarbeiterInnen für die gemeinsamen Ziele zu begeistern, Ziele zu setzen und einzufordern.
· Zuverlässigkeit: Hält getroffene Vereinbarungen und Ziele zuverlässig ein. 
· Wertschätzung, Offenheit:  Die Führungskraft behandelt MitarbeiterInnen fair, übt offene und sachliche Kritik, und akzeptiert sachliche Kritik der MitarbeiterInnen als Beitrag zur gegenseitigen Entwicklung.
· Kreativität, Mut: Hinterfragt regelmäßig und eigenverantwortlich die aktuellen Methoden und Konzepte im eigenen Bereich und sorgt aktiv für die Neugestaltung und Verbesserung von Prozessen.

· Wissensvermittlung: Fähigkeit, Wissen und Fertigkeiten aus dem eigenen Fachbereich weiterzuvermitteln. 



Im Sinne des Qualitätsgedankens arbeiten alle MitarbeiterInnen aktiv an der kontinuierlichen Verbesserung aller Prozesse mit. 
	Name StelleninhaberIn:

Unterschrift:

__________________________________
	Name dir. Vorgesetzte/r:

Unterschrift:

__________________________________
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