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AUSFÜLLHILFE

	STELLENBESCHREIBUNG
	Erstellt von:  

erstellt am:   


	Stellenbezeichnung

	

	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
:



	Mit der Stelle verbundene Befugnisse
:



	Kernaufgaben und Funktionen: 

	Zeitaufwand in Prozent

	· 
	0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%



	Fachliche Anforderungen:

· 

	Persönliche Anforderungen:

· 


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

	Name StelleninhaberIn:

Unterschrift:

__________________________________
	Name dir. Vorgesetzte/r:

Unterschrift:

__________________________________


Br
�Lt. Stellenplan, zuerst Funktion dann Institut/Klinik/OE oder Bereich. Beispiel LeiterIn Stabstelle Personalentwicklung


�Bitte immer nur die Funktionen der Personen angeben. Beispiel Universitätsdirektor.


�Beispiel: die/der LeiterIn der OZI  ist direkte Führungskraft für drei BereichsleiterInnen. Das sind Personen mit denen der Universitätsdirektor periodische MitarbeiterInnengespräche führt. 


�Beispiel: die/der LeiterIn der OZI hat indirekte MitarbeiterInnenverantwortung für alle AbteilungsleiterInnen und deren MitarbeiterInnen, dh insgesamt für 70 Personen. Die oben genannten BereichsleiterInnen werden nicht mehr eingerechnet. 


�Was ist das „übergeordnete Ziel“ der Stelle: z.B. Aufbau einer strategischen Personalentwicklung an der Medizinischen Universität Graz  


�Zeichnungs-berechtigungen, Weisungsrechte, Budgetverantwortung etc.


�Geben Sie grobe Kernbereiche an. Beschränken Sie sich auf max. ca. 6-8 Punkte. Beginnen Sie mit den wichtigsten und anspruchvollsten  Aufgaben. Nehmen Sie außerdem – so möglich – grobe Zeitaufwandsschätzungen vor. In Summe sollten Sie 100% erhalten.


�Studien-abschlüsse, Fachspezialisierungen, Berufserfahrung, EDV- oder Sprachenkenntnisse, sonstige Kenntnisse. Bitte auch hier das Wichtigste zuerst anführen.


�Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke, Organisationstalent, Belastbarkeit etc.  – sog. Soft Skills  gehören in diese Spalte. Bitte auch wieder das Wichtigste zuerst anführen. 
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