Offentliche Stellenausschreibung

Jung, modern, forschungsorientiert: Im Jahr 1991 gegriindet, hat sich die Universitat Potsdam in der Wissenschafts-
landschaft fest etabliert. An der gréRten Hochschule Brandenburgs forschen und lehren national wie international
renommierte Wissenschaftler/<innen'. Die Universitat Potsdam ist drittmittelstark, (iberzeugt durch ihre Leistungen
im Technologie- und Wissenstransfer und verfiigt Gber eine serviceorientierte Verwaltung. Mit rund 22.000 Studie-
renden auf drei Standorte verteilt — Am Neuen Palais, Griebnitzsee und Golm - ist die Universitat Potsdam ein
herausragender Wirtschaftsfaktor und Entwicklungsmotor fiir die Region. Sie hat liber 3.000 Beschaftigte und ist
eine der am schonsten gelegenen akademischen Einrichtungen Deutschlands.

Im Referat Zentrale Beschaffung des Dezernats fiir Haushalt und Beschaffung der
zentralen Universitiatsverwaltung der Universitidt Potsdam ist zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt die Stelle

Sachbearbeitung Werkvertrage / Beschaffung
Kenn-Nr. 53/2021

mit 30 Wochenstunden (75 %) unbefristet zu besetzen. Die Eingruppierung erfolgt nach Ent-
geltgruppe 9a der Entgeltordnung zum TV-Lander.

Aufgabengebiet:

e Vertragsanbahnung und Vorbereitung des Vertragsschlusses bei Werk- und Honorarver-
tragen

o Vergaberechtliche Bearbeitung von Werk- und Honorarvertragen

o Beschaffung von Wirtschaftsgltern und Dienstleistungen, vorrangig fur den Bereich Biro-,
Labor- und sonstige Ausstattungsgegenstande, Medien- und Prasentationstechnik, Bliro-
verbrauchsmaterialien sowie sonstigen Liefer- und Dienstleistungen im nationalen Bereich

o Zulassigkeits- und Vollstandigkeitsprifung von Beschaffungsvorgangen

¢ Initiierung und Mitarbeit von nationalen und EU-weiten Vergabeverfahren, Ermittlung des
wirtschaftlichsten Angebotes bis hin zur Zuschlagserteilung bzw. unterschriftsreifen Vorbe-
reitung der Auftragsvergabe

e Durchfihrung von Vergabeverfahren mit Langzeitwirkung (Rahmenvereinbarungen) inkl.
Freiberuflicher Leistungen

e Uberwachung der Auftrags-/ Vertragsabwicklung

¢ Bearbeitung von Leistungsstérungen und Gewahrleistungsansprichen

¢ Mitarbeit beim Aufbau eines Vertragsmanagements

Wir bieten lhnen ein interessantes Aufgabenspektrum und freuen uns, wenn Sie sich

bewerben und folgende Anforderungen erfiillen:

e abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten' oder vergleich-
bare Berufsausbildung

o Kenntnisse des allgemeinen Haushaltsrechts und des Rechts der Vergabe 6ffentlicher Auf-
trage (nationales und supranationales Recht) sowie des Vertragsrechts

¢ Grundkenntnisse des Vertragsrechts

o Kommunikations- und Kooperationskompetenz

' Diese Bezeichnung gilt fiir alle Geschlechterformen (w/m/d).



Verhandlungs- und Dienstleistungskompetenz

Konflikt-, Toleranz- und Teamfahigkeit

Befahigung zur Erfassung komplexer Problemstellungen und Lésungsorientierung

Verantwortungsbereitschaft

fundierte EDV-Kenntnisse im Umgang mit Office-Standartsoftware

o Kenntnisse der Softwarelésungen der HIS eG und Software zur digitalen Bearbeitung von
Beschaffungsvorgangen sind wiinschenswert

o Englischkenntnisse sind von Vorteil

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit in einem dynami-
schen Team sowie attraktive Arbeitsbedingungen. Informieren Sie sich im Internet unter
https://www.uni-potsdam.de/de/arbeiten-an-der-up/ Gber die vielfaltigen Angebote und Leis-
tungen fur unsere Mitarbeitenden. Weiterfiihrende Einblicke in die Universitat Potsdam erhal-
ten Sie auf unserer Homepage unter http://www.uni-potsdam.de. Flr nahere Informationen zur
Ausschreibung steht Ihnen der Dezernent des Dezernats fir Haushalt und Beschaffung, Herr
Hendrik Woithe, per E-Mail: hendrik.woithe@uni-potsdam.de bzw. Telefon: 0331 /977 — 1007
gerne zur Verfligung.

Die Universitat strebt in allen Beschaftigungsgruppen eine ausgewogene Geschlechterrelation
an. Die Universitat Potsdam schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chan-
cengleichheit unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Re-
ligion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. Bei glei-
cher Eignung werden Frauen im Sinne des BbgHG § 7 Absatz 4 und schwerbehinderte Men-
schen bevorzugt berlicksichtigt. Bewerbungen aus dem Ausland und von Personen mit Mig-
rationshintergrund sind ausdrtcklich erwinscht.

Bewerbungen sind nebst entsprechender Qualifikationsnachweise bis zum 28.07.2021
unter Angabe der Kenn-Nr. 53/2021 uiber das Online-Karriere-Portal der Universitat Pots-
dam einzureichen. Bitte stellen Sie hier Ihre Bewerbungsunterlagen in einer zusammen-
gefassten pdf-Datei bereit:

Jetzt online bewerben

Gern kdénnen Sie sich bei Fragen zum Bewerbungs-
prozess oder bei technischen Problemen per  E-Mail an
bewerbung@uni-potsdam.de wenden.

Potsdam, 05.07.2021



