
 

Die Polizei Berlin, Ihre moderne Hauptstadtpolizei. 
 

Die Polizei Berlin, Ihre moderne Hauptstadtpolizei. 
 

Werden Sie jetzt Teil unseres Teams und arbeiten Sie mit rund 28.000 Kolleginnen und Kollegen 

gemeinsam in verschiedensten Berufs- und Fachrichtungen für die Sicherheit Berlins. 

 
  

Mitarbeiter/in eVergabe-Service Technik und Logistik/IT-Technik (m/w/d) 

Kennziffer: 170-26  

  
  

Ihr Arbeitsgebiet umfasst... 

 

• die Beratung der Vergabestellen der Polizei Berlin bei der Vorbereitung und 

Durchführung von Vergabevorgängen und Direktaufträgen 

• die eigenverantwortliche und sorgfältige Prüfung der durch die Vergabestellen 

bereitgestellten Unterlagen nach vergaberechtlichen Aspekten sowie auf Plausibilität  

• das Erstellen einer Terminliste zu den Vorgängen sowie Anfertigung einer 

Vorgangscheckliste 

• das selbstständige Anlegen des Vergabevorgangs und Einholen von Angeboten über 

die eVergabe-Plattform  

• die Durchführung der Verfahren auf der eVergabe-Plattform und Beantwortung von 

Bieterfragen 

• der Versand der Vergabeunterlagen, sofern keine e-Vergabe 

• die Sammlung der eingehenden Angebote, sofern keine e-Vergabe 

• die selbstständige und eigenverantwortliche Durchführung der Submission 

(Angebotsöffnung und Fertigung der Niederschrift, Leitung der Submission) 

• die selbstständige und eigenverantwortliche formelle und rechnerische Prüfung der 

Angebote und entsprechende Dokumentation als Vorbereitung für die Vergabestelle 

• die Durchführung von Abfragen beim Wettbewerbsregister 

• der selbstständige und eigenverantwortliche Abschluss der Verfahren auf der 

eVergabe-Plattform (Dokumentation, Bieterkommunikation, Statistikmeldung) 

• das Führen von Statistiken und Auswertungen  

 
Formale Voraussetzungen... 

eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine 



vergleichbare Qualifikation (z. B. Verwaltungslehrgang I, Basisqualifikation II, 

Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation oder eine ähnliche kaufmännische 

Ausbildung). Alternativ bringen Sie gleichwertige Kenntnisse und Fähigkeiten mit, die Sie 

durch mehrjährige einschlägige Berufserfahrung erworben haben. 

 

 

Wir bieten Ihnen: 

 eine interessante, abwechslungsreiche, eigenverantwortliche und anspruchsvolle 

Tätigkeit, mit der Sie einen wichtigen Beitrag zur Funktionsfähigkeit der Polizei Berlin 

leisten, 

 die Möglichkeit, als Teil einer vielfältigen und toleranten Verwaltung in einer 

weltoffenen Stadt die Zukunft mitzugestalten, 

 Unterstützung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team, 

 die Möglichkeit, Ihre persönlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle 

und bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmaßnahmen 

weiter zu entwickeln und so Karrieremöglichkeiten für sich zu eröffnen, 

 die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch eine flexible 

Arbeitszeitgestaltung (Teilzeitbeschäftigung, gleitende Arbeitszeit, Homeoffice, 

Telearbeit) im Rahmen der dienstlichen Möglichkeiten, 

 30 Urlaubstage im Jahr, 

 ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielfältigen Angeboten (z. B. 

kostenlose Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitäten, 

Workshops), 

 eine monatliche Hauptstadtzulage in Höhe von bis zu 150,00 € und/oder einen 

Zuschuss zum VBB-Firmenticket/Deutschlandticket. 

 

   

Bitte reichen Sie zu Ihrer Bewerbung folgende Bewerbungsunterlagen ein: 

 

Ein Bewerbungsanschreiben, einen Lebenslauf, ein Nachweis über die geforderten Qualifikationen 

und ein aktuelles Arbeitszeugnis. 

Die Übersendung eines (Pass-)Fotos ist nicht erforderlich. 

 

Die vollständigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es können nur 

Bewerbungen mit vollständig vorliegenden Unterlagen berücksichtigt werden. Bei im Ausland 

erworbenen Abschlüssen ist ein Nachweis über seine Anerkennung und eine beglaubigte 

Übersetzung beizufügen. 

 

Weitere Hinweise für Dienstkräfte des Landes Berlin: 



Im Rahmen des Auswahlverfahrens ist Ihre aktuelle Beurteilung bzw. Leistungsaussage zu 

berücksichtigen. Bitte kümmern Sie sich daher rechtzeitig um die Erstellung einer dienstlichen 

Beurteilung bzw. Leistungsaussage. 

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle unter: www.polizei.berlin.de oder zur 

Berliner Verwaltung unter: www.berlin.de/karriereportal. 

 

 

http://www.polizei.berlin.de/
http://www.berlin.de/karriereportal

