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Stellentitel/Funktion:

Sachbearbeitung (m/w/d) Beschaffung

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin

Abteilung Bauen, Planen und Umwelt- und Naturschutz
Straf3en- und Griinfldchenamt

Fachbereich Griinfldchen und Friedhofe

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

e Beschaffung von Liefer- und Dienstleistungen fiir das Straflen- und Griinfldchenamt.

e Erarbeitung von vergaberechtskonformen Leistungsbeschreibungen und Leistungsverzeich-
nissen sowie der Festlegung der Vergabekriterien.

e Vorschlag des Vergabeverfahrens.

e Erstellung eines Zeitplanes, Festlegung der Bewertungs- und Zuschlagskriterien, ggf. in Zu-
sammenarbeit mit den Bedarfsstellen, Fertigung der Vergabeunterlagen.

e Formale und rechnerische Priifung der Angebote, Eignungspriifung der Bieter/Bewerber,
Priifung der Auskdmmlichkeit der Angebote, Angemessenheit der Preise, Priifung der Wirt-
schaftlichkeit. Wertung der Angebote und Vorschlag fiir die Zuschlagserteilung.

e Fertigung von Bestellscheinen/Auftragen. Uberwachung der Lieferfristen. Priifung der Quali-
tat/Giite der gelieferten Artikel. Mangelmanagement.

e Rechnungsbearbeitung, Erstellung von Auszahlungsanordnungen. Archivierung der Rech-
nungsvorgdnge.

e Organisation und Pflege der Anlagenbuchhaltung (MACH).

e Organisation, Systembetreuung und Anwendung der Fachsoftware KOMMSOFT.

e Anordnungsbefugte/r fiir Ausgaben im Rahmen der nach Nr. 3.1.1 AV § 9 LHO iibertrage-
nen Befugnisse sowie Zugriffsberechtigungen fir MACH.

e Rechnungsfeststeller/in.

Bewertung

Entgeltgruppe: 9a TV-L
Gutachten vom:
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Formale Anforderungen

Gewichtungen
entfallen hier

Fiir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungskraft (Kauffrau/-mann fiir Biirokommunikation, Fachange-

mann fiir Biromanagement, Biirokauffrau/-mann sowie

europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen.

stellte/r fir Blirokommunikation, Verwaltungsfachangestellte/r bzw. Verwaltungslehrgang |, Kauffrau/-

verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemeinsamen

Wiinschenswert sind Erfahrungen im Sachgebiet Beschaffung oder im Haushaltsrecht.

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1

Praktische Erfahrungen in der Vergabe und Durchfiihrung von Leistungen geméf3
311 [P O|x=|[O[O
3.1.2 | Vertiefte Kenntnisse des Vergaberechts (VgV, UVgO, BerlAvG, vwvBU, GWB 4. Teil) | DX] | [ ] [ [] | []
3.1.3 | Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV-LHO) |:| |Z| |:| |:|
3.1.4 | Kenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechtes (z.B. VwVIG, VwVG, VwGO), im Ver-

waltungshandeln (z.B. AZG, BezVG, VGG) und in den verwaltungsspezifischen Bear- |:| |:| |Z| |:|

beitungsstandards (GGO 1)
3.1.5 | Kenntnisse im Vertrags- und Gesellschafterrecht (BGB) |:| |Z| |:| |:|
3.1.6 | Kenntnisse in der Anwendung von luK-Techniken (z.B. MS Word, MS Excel, Outlook,

AVAProgramm, KOMMSOFT) |:| |X| |:| |:|
3.1.7 | Kenntnisse iber Aufbau- und Ablaufstrukturen (innerhalb der Bezirks- und Landesver-

waifun L O X
3.1.8 | Technisches Sachversténdnis fiir Maschinen, Gerdte und Kraftfahrzeuge sowie Mate-

rialien des Gartenbaus |:| |:| |X| |:|
3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*

4 3 2 1

3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit

LU XL

o stellt sich verdnderten Anforderungen im Aufgabengebiet

e erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und wird initiativ

e {ibernimmt selbststdndig Aufgaben

e reagiert flexibel auf schwankende Arbeitsmengen

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu
begreifen

3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |:| |E |:| |:|
agieren
e plant friihzeitig und realistisch
e handelt systematisch und strukturiert
o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Terminen bzw. zu
einem fiir den Arbeitsablauf zweckmafligen Zeitpunkt vor
o zerlegt Sachverhalte in nachvollziehbare Arbeitsschritte
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |X| |:| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e konzentriert sich auf das Wesentliche
e organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kosten-Nutzen-Ge-
sichtspunkten
¢ behandelt komplexe Sachverhalte ganzheitlich
e sucht nach Maglichkeiten die Arbeitsergebnisse zu verbessern
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit
» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir |:| |Z| |:| |:|
Verantwortung zu iibernehmen
e setfzt und begriindet Schwerpunkte bzw. Prioritaten
e zeigt Entscheidungsbereitschaft
o trifft Entscheidungen serviceorientiert, transparent und iibernimmt Verantwortung
¢ entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tGibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung
3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 [ Kommunikationsfdhigkeit |Z| I:I I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e hort aktiv zu
e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, beschrénkt sich auf
das Wesentliche
e beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
e hinterfragt unkonkrete AuBerungen
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |:| |:| |X| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
o verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
e GuBert sachliche Kritik und nimmt sie offen entgegen
e geht offen auf andere zu
3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

e verhdlt sich der Kundschaft gegeniiber freundlich und aufgeschlossen und geht
auf ihre Bediirfnisse ein

e begreift Arbeit als Dienstleistung

e fragt gezielt nach Anliegen der Kundschaft, nimmt diese ernst, iberpriift und han-
delt

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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3.3.4

Diversity-Kompetenz

P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechilicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache)
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschétzenden
Umgang zu pflegen.

e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen

e st fahig zum Perspektivwechsel

e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen

BieiE

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemdaf § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit
Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu iiberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weifl um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Lebensstile
und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte

o ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Herkunft und Prg-
gung

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber Men-
schen mit Migrationsgeschichte

Anforderungsprofil O erstellt:

O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Stelleninhaber/in / Datum
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