Die Gemeinde Schorfheide sucht zum nachstmdglichen
Zeitpunkt

einen Sachbearbeiter Vergabe (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle
(35 Wochenstunden).

Wir bieten lhnen:

ein unbefristetes Beschéaftigungsverhaltnis,
Vergutung nach EG 9a TV6D,

Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt,
Zusatzversorgung,

flexible Arbeitszeit,

fachspezifische Fort- u. Weiterbildungsmaglichkeiten,
einen modernen Arbeitsplatz.

Aufgabenschwerpunkte:

Begleitung von Ausschreibungsverfahren zur Vergabe von Lieferungen und
Leistungen als zentrale Vergabestelle

Festlegung der Vergabeverfahren/-art

Aufstellung Zeitplanung fur Vergabeverfahren

Zusammenstellung der Vergabeunterlagen und Abforderung von Zuarbeiten
der Fachbereiche (u. a. Leistungsverzeichnisse)

Beantwortung von Bewerberanfragen unter Mitwirkung der Fachbereiche
Durchfiihrung Submission

Prufung und Wertung der eingegangenen Angebote

Auftragserstellung

rechtssichere Dokumentation des Ausschreibungsverfahrens

Beratung der Fachamter bei Vergaben unter Wertgrenze

Bearbeitung von Nachprufungsverfahren und sonstigen Beschwerdeverfahren

Fachliche Anforderungen:

Verwaltungsfachangestellte/r mit einschlagiger Berufserfahrung,
winschenswert sind Kenntnisse und Erfahrungen im Vergaberecht

Personliche Anforderungen:

Einsatzbereitschaft und Leistungsfahigkeit

verbindliche Umgangsformen, sicheres, gewandtes und freundliches Auftreten
sicherer Umgang mit den MS-Office-Produkten

Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten und Teilnahme an Sitzungen aul3erhalb
der Ublichen Dienstzeit

Die Ausschreibungsfrist endet am 28. Februar 2020.




Ihre aussagekratftige schriftiche Bewerbung mit den Gblichen Unterlagen (Hinweis:
,Bewerbung — nicht 6ffnen” auf dem Umschlag) richten Sie bitte an: Gemeinde
Schorfheide, Hauptamt, Erzbergerplatz 1, 16244 Schorfheide oder per E-Mail
an: personal@gemeinde-schorfheide.de.

Bei der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen per E-Mail beachten Sie bitte, dass
samtliche Unterlagen ausschlieBlich im PDF- Format an uns geschickt werden. Im
Falle elektronischer Ubersendung werden die Unterlagen nicht zurtickgesandt.

Gemeinde Schorfheide
Der Burgermeister

Datenschutzhinweis:

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.g.
Bewerbungsverfahren und tber ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung
sowie uber lhre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem
allgemeinen Informationsschreiben. Diese finden Sie online auf der Homepage der
Gemeinde Schorfheide www.gemeinde-schorfheide.de unter Blrgerservice.



http://www.gemeinde-schorfheide.de/

