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STELLENBESCHREIBUNG BETRIEBSLEITER:IN 

1. Funktionsbezeichnung Betriebsleiter:in 

2. Stellenumfang 90 - 100% 

3. Organisatorische Einreihung  

a) Direkte/r Vorgesetzte/r Präsident des Trägervereins Freya 

b) Stellvertretung Pflegedienstleiterin 

c) Direkt unterstellte MA - Pflegedienstleiterin 
- Diplomiertes und nicht diplomiertes Pflegepersonal 
- Personal von Hausdienst und Küche 
- Aktivierungstherapeutin  
- Sachbearbeiterin Finanzen & Sekretariat 

4. Berufliche Beziehungen - Vereins-Vorstand, insbesondere Präsident 
- Externe Treuhänderin 
- Heimarzt /- Apotheke  
- Vertragspartner: IT Support, Nexus, BESA Qsys u.a. 
- Angehörige und gesetzliche Vertreter der Bewohnerinnen 
- Behörden von Stadt und Kanton Zürich  
- Sozialdienste, Spitex und weitere soziale Institutionen 

5. Aufgaben und Kompetenzen 

❖ Der/die Stelleninhaber:in ist für den Betrieb der Pflegewohngruppe Freya zuständig. Er/sie trägt die 
operative Verantwortung die betriebliche Organisation, für die Dienstleistungen, die Personalführung 
sowie im Rahmen des Budgets für die Finanzen.  

❖ Er/sie ist gemeinsam mit der Trägerschaft für die strategische Weiterentwicklung der Pflegewohn-
gruppe Freya verantwortlich.  

❖ Er/sie nimmt im Vorstand Einsitz mit beratender Stimme. 
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a) Betriebsführung 
- Sicherstellung einer effizienten und effektiven Betriebsorganisation: Betriebsabläufe festlegen, 

überprüfen und optimieren.  
- Sicherstellung eines wirtschaftlichen und transparenten Einsatzes der personellen, finanziellen 

und materiellen Ressourcen 
- Jahresprogramm erstellen in Zusammenarbeit mit dem Vorstand, es umsetzen und überprüfen. 
- Sicherstellung und Weiterentwicklung der notwendigen Arbeitsinstrumente 
- Sicherstellung der Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben betreffend Arbeitssicherheit und Ge-

sundheitsschutz der Mitarbeiter:innen 
- Gewährleistung eines guten Arbeitsklimas dank einer zielgerichteten und teamorientierten Füh-

rung 
- Steuerung und Sicherstellung der externen Kommunikation und Kooperation mit Angehörigen, 

Behörden, Ämtern und anderen Institutionen. 
- Kontinuierlicher Austausch mit dem Vorstand. 

b) Personalführung  
- Planung, Koordination und Kontrolle sämtlicher Personaleinsätze und Einhaltung eines ausgewo-

genen Stellenplans 
- Einstellung und Kündigung von Mitarbeiter:innen 

In Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung  
- Führung, Förderung und Beurteilung der Mitarbeiterinnen  

c) Fachverantwortung  
- Entwicklung, Umsetzung und Koordination von fachlichen Konzepten, Weisungen, Standards und 

Projekten. 
- Leitung und Koordination von laufenden Projekten wie Elektronisches Patientendossier, Umset-

zung des neuen Datenschutzgesetzes und zur Pflegeheimbettenplanung. 

- Unterstützung und Beratung des Pflegeteams bei der Umsetzung des Pflegekonzeptes in fachli-
chen Belangen und in komplexen Pflegesituationen.  

- Gewährleistung eines Qualitätsmanagements und Verantwortung für die Qualitätsentwicklung 
mit regelmässiger Auswertung der betrieblichen Leistungen 

- Sicherstellung der internen Kommunikation und Kooperation mit Mitarbeitenden, BewohnerIn-
nen, Angehörigen, Heimarzt, Hausverwaltung usw. 

d) Finanzen  
- Finanzverantwortung für den Gesamtbetrieb im Rahmen des Budgets 
- Sicherstellung einer optimalen Bettenauslastung 

In Zusammenarbeit mit der externen Treuhänderin: 
- Mitarbeit bei der Erstellung des Budgets und der Überprüfung der Betriebsrechnung  
- Mitarbeit bei den für das Controlling notwendigen Betriebsgrundlagen 

e) Administration  
- Administrative Gesamtverantwortung für den Betrieb 
- Festlegen des Arbeitsbereichs und der spezifischen Aufgaben des Sekretariats  
- Kontrolle des Sekretariats insbesondere in den Bereichen Bewohneradministration, Materialbe-

wirtschaftung, Bestellwesen und Mobiliareinkauf  

f) Marketing & Öffentlichkeitsarbeit 
- Mitgestaltung der Öffentlichkeitsarbeit in Zusammenarbeit mit dem Vorstand 
- Kontakte und Zusammenarbeit mit zuweisenden Stellen  

6. Weiterbildung 
Sicherstellung und Weiterentwicklung der Fachkompetenz in den Bereichen Betriebs-/ Personalführung 
und Pflege durch angepasste Weiterbildung 

Zürich, 10. Januar 2024 Vorstand Trägerverein Freya 


