Amt Rostocker Heide
Der Amtsvorsteher

fiir die Gemeinden Bentwisch, Blankenhagen, Gelbensande, Ménchhagen und Révershagen

19.04.2023

Offentliche Stellenausschreibung
fiir die Zentrale Stelle fiir Vergabe- und Fordermittelbearbeitung

Das Amt Rostocker Heide sucht zum niachstmaoglichen Zeitpunkt einen Sachbearbeiter (m/w/d) fir die Zentrale
Vergabestelle und Fordermittelbearbeitung.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitbeschaftigung mit 39 Wochenstunden. Die Verglitung erfolgt nach
der Entgeltordnung des TVAD (Bereich VKA) mit der Entgeltgruppe 9b.

Das Aufgabengebiet umfasst:

Aufgaben der Vergabestelle:

Zusammenstellung einer Ubersicht der sich aus den Haushaltsplinen der Gemeinden ergebenden
Ausschreibungen (Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen)

Vorbereitung von Ausschreibungen fir Vergaben von Bau, Lieferung und Leistungen, Architekten-/
Ingenieurleistungen als Zentrale Vergabestelle einschl. rechtliche und inhaltliche Beratung der Mitarbeiter
auf Anforderung der Fachbereiche mit Erstellung der Zeitablaufplane fir die Verfahren

Entscheidung liber die Art der Vergabe/Ausschreibung entsprechend der aktuell geltenden Gesetzeslage
die Uberpriifung der Bieterstreuung bei beschrankten Ausschreibungen

Organisation und Durchfiihrung von férmlichen Ausschreibungsverfahren / Vergabeverfahren (national/EU-
weit) unter Beriicksichtigung der Regularien des Vergaberechts (Ausschreibung, Veroffentlichung, eVergabe,
Einstellung der beabsichtigten Vergaben je nach Vergabeart, Bereitstellung der Vergabeunterlagen,
Bieterauswahl bei beschrdankten Ausschreibungen und freihdndigen Vergaben, Bieterkommunikation,
Durchfiihrung der Submissionstermine, formelle und rechnerische Priifung der Angebote auf
Vergaberechtskonformitat in Abstimmung mit den Fachbereichen (Vergabeentscheidung vorbereiten),
Plausibilitdtsprifung der Leistungsbeschreibung/ des Leistungsverzeichnisses

Organisation von Bietergesprachen

Erstellen von Sitzungsvorlagen fiir die kommunalen Gremien

die lickenlose Dokumentation des Vergabeverfahrens

Interne Beratung in Vergabeangelegenheiten

Allgemeine Biiroorganisation

Aufgaben der Férdermittelbearbeitung:

Kontaktpflege zu Forderinstituten und Fordermittelgebern bis hin zu Ministerien

Priifung der neuen Forderrichtlinien und Verwaltungsvorschriften

Erarbeitung der Stellungnahmen bzgl. Anderung zu den Forderrichtlinien

themenbezogene Aufstellung/Akquise der Férderméglichkeiten fiir die Gemeinden des Amtsbereiches und
deren stiandige Aktualisierung — Férderprogramme

» Schulen

» Kindertagesstatten

» Feuerwehren

» Hoch- und Tiefbau

» Vereine und Sport, usw.

Information Uber Anderung und neue Fdrdervorschriften an Fachamter einschlieRlich teilweiser
Erlduterungen

Erstellung von Fordermittelantragen in Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen und Planungsbiiros
Kontrolle der Abrechnungen der Fordermittel

Priifung der Verwendungsnachweise
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Sie bringen mit:

e Erforderliche Ausbildung:
Eine abgeschlossene Hochschulbildung (FH) in der Fachrichtung Allgemeine Verwaltung oder in einer
Fachrichtung, die vergleichbare Inhalte vermittelt oder eine erfolgreich abgeschlossene gleichwertige
Fortbildungsqualifizierung in Anlehnung an die Studieninhalte der Fachrichtung Allgemeine Verwaltung
(z.B. Angestelltenlehrgang Il, geprifter Verwaltungsfachwirt, Verwaltungsbetriebswirt VWA 0.3.).

e Anforderungen:

- ein anwendungsbereites Fachwissen auf dem Gebiet des Vergaberechtes sowie berufspraktische
Erfahrungen mit der Durchfiihrung von Vergabeverfahren

— ausgepragte Kenntnisse im Zuwendungsrecht, Haushaltsrecht

- ein anwendungsbereites Fachwissen auf dem Gebiet des Kommunalrechts

- sicherer Umgang mit MS Office

— Bereitschaft, sich in spezielle Anwendungssoftwaren einzuarbeiten

— Fahigkeit und Bereitschaft zu selbststandigem und eigenverantwortlichem Handeln

— gutes Planungs- und Organisationsvermogen

- Kooperations- und Kommunikationsfahigkeit

- Gewissenhaftigkeit und Verantwortungsbewusstsein

- Teamfahigkeit

Wir bieten:

Modernes Gebdude mit ausreichend kostenfreien Parkplatzen, Zuganbindung ist vorhanden

Einzelbiiros und eine moderne Technikunterstiitzung

Grolzligige Gleitzeitregelung

Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit einer langfristigen beruflichen Perspektive
Eingruppierung nach dem TVAD je nach personlicher Voraussetzung bis EG 9b mit Jahressonderzahlung und
einen Anspruch auf leistungsorientierter Bezahlung

Betriebliche Altersvorsorge in Gestalt der Zusatzversorgung im 6ffentlichen Dienst

30 Tage Jahresurlaub und Arbeitsbefreiung am 24.12. und 31.12.

Vielfaltige Fortbildungsmoglichkeiten

Ihre aussagefahige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 01.06.2023

per E-Mail an die Leiterin Zentrale Dienste, Frau Kleemann (kleemann@amt-rostocker-heide.de)
oder per Post an das Amt Rostocker Heide, Leiterin Zentrale Dienste, Frau Kleemann

Eichenallee 20a, 18182 Gelbensande.

Mit der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem Personalauswahlverfahren zu.
Die mit der Bewerbung entstehenden Kosten werden durch das Amt Rostocker Heide nicht erstattet.

B. Kaatz
Amtsvorsteher
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