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Stellenangebot oberhavel

des Landkreises Oberhavel
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Wir sind einer der grofiten kommunalen Arbeitgeber in der Region mit mehr als 1.400 Kollegin-
nen und Kollegen in vielen verschiedenen Berufen. Unsere gemeinsame Mission: Wir gestalten
den Landkreis 6kologisch, wirtschaftlich und sozial — flir mehr Lebensqualitat in Oberhavel. Bei
uns ist jede Stelle einzigartig. Deshalb suchen wir Menschen, die bereit sind, sich beruflich wei-
terzuentwickeln und gemeinsam mit uns zu wachsen.

Verstarken Sie unseren Fachbereich Service und Innere Dienste zum nachstmdglichen Zeit-
punkt als

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter (m/w/d)
Beschaffung und Inventarverwaltung/Versicherungsangelegenheiten.
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Vergiitung: Arbeitszeit: Standort: Bewerbungsfrist:
EG 9a TVOD (VKA) Vollzeit (39 Std.), Auf- Oranienburg, 29.07.2025
gabenwahrnehmung in Mdglichkeit des
Teilzeit méglich, unbe- mobilen Arbeitens
fristet, flexible Arbeits-
zeiten

Diese spannenden Aufgaben erwarten Sie:

e Erarbeiten eines Ausstattungskonzeptes nach vorheriger Priifung und Planung des Be-
darfs

¢ Beschaffen von Blrotechnik, Mobiliar und sonstiger Gebaudeausstattung sowie von
Reparaturmaterialien mit und ohne Ausschreibung

e Auswahl des geeigneten Vergabeverfahrens und Erstellen von Vergabeunterlagen wie
Leistungsverzeichnisse, Kostenschatzungen und Vertragsinhalte

¢ Prifen und Werten eingehender Angebote nebst Erarbeiten und Dokumentieren eines
Vergabevorschlages, Auswahlen der Lieferfirma und Vertragsabschluss

e Organisieren der Warenannahme inklusive der Kontrolle der Vertrage, der Lieferungen

und der Rechnungen sowie Bearbeiten notwendiger Reklamationen

Flhren und Aktualisieren der Bestande

Verwalten von Miet- und Wartungsvertragen

Mitwirken bei der Haushaltsplanung und -Gberwachung flr die verantworteten Konten

Ermitteln und Uberpriifen des Versicherungsbestandes sowie Erarbeiten und

Abwickeln von Schadensregulierungen

e Abschlielen von Versicherungsvertragen sowie Beratung zu bestehenden Versiche-
rungen



Wir mochten Sie kennenlernen, wenn:

e Sie Uber eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, zur
Kauffrau/zum Kaufmann flr Biromanagement oder eine vergleichbare dreijahrige kauf-
mannisch-administrative Ausbildung verfiigen.

e Sie alternativ sechs Monate vor Erreichen eines der genannten Abschlisse stehen.

e Sie eine vertrauenswirdige Personlichkeit mit einem hohen Maf} an kommunikativen
Kompetenzen sind.

e Sie die Fahrerlaubnis Klasse B besitzen.

Darauf konnen Sie sich freuen:
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Gesundheit: Wir-Gefiihl: Onboarding:
Betriebliches Gesundheits- Wir veranstalten Teamtage Einfiihrungsveranstaltung
management mit vielen und Mitarbeiterevents und persénliche Betreuung
Vorteilen wahrend der Einarbeitungszeit
O
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Weiterbildung: Absicherung: Verkehrsanbindung:
Vielféltige Angebote zur Arbeitsverhaltnis im 6ffentli- Gute Anbindung (OPNV),
Vertiefung von Fach- und chen Dienst mit betrieblicher verginstigtes Monatsticket
Methodenkompetenzen Altersvorsorge (Jobticket) sowie
Mitarbeiterparkplatze

Sie finden sich im Profil wieder?
Dann senden Sie |lhre Bewerbung unter Angabe des Kennwortes ,SB Beschaffung/Versiche-
rung® per E-Mail (im PDF-Format, insgesamt maximal 10 MB) an bewerbung@oberhavel.de.

Bitte legen Sie Ihrer Bewerbung folgende Unterlagen bei:

e aussagekraftiges Anschreiben

Beurteilungen und Arbeitszeugnisse

aktueller Lebenslauf

vollstandige Unterlagen zum Studium beziehungsweise Ausbildung mit Gesamtnote

Die verschliisselte Ubermittiung lhrer Bewerbungsunterlagen ist tiber
https://cryptshare.oberhavel.de mdglich. Klicken Sie dort auf ,Bereitstellen®.
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Nach dem Absenden Ihrer Bewerbung bekommen Sie eine automatisierte Eingangsbestatigung.
Sollten Sie diese nicht erhalten, wenden Sie sich bitte an:
Frau Rothe - 03301 601-1722 - bewerbung@oberhavel.de

Wir lieben Vielfalt
Wir lieben Chancengleichheit und freuen uns deshalb lUber jede Bewerbung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
Erfahren Sie mehr Uber den Landkreis:
www.oberhavel.de




