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An der Hessischen Hochschule fiir offentliches Management und Sicherheit ist
vorbehaltlich der stellentechnischen Voraussetzungen in der Zentralen Verwaltung im
Hauptsachgebiet 2 — Finanzwesen —, zum nachstmdglichen Termin eine unbefristete

Stelle in der

Sachbearbeitung (m/w/d)
im Sachgebiet 22 — Beschaffung —

Schwerpunkt Vertrags- und Vergabemanagement

zu besetzen. Der Dienstort ist Wiesbaden.

Bewerben koénnen sich Beamtinnen und Beamte des gehobenen Dienstes in der
allgemeinen Verwaltung sowie der Schutz- und Kriminalpolizei, die die
laufbahnrechtlichen  Voraussetzungen fur eine Stellenbesetzung nach der
Besoldungsgruppe A 11 erflllen (mind. zwei Jahre in der Besoldungsgruppe A 10). Sofern
die Voraussetzungen fiir eine Ubernahme im Beamtenverhéltnis nicht vorliegen, ist auch

eine Einstellung im Tarifbeschaftigtenverhaltnis in der Entgeltgruppe 11 TV-H mdoglich.

Die Hochschule

Die Hochschule bildet in zwei Fachbereichen an den vier Campus Gielten, Kassel,
Mudhlheim und Wiesbaden den Nachwuchs des gehobenen allgemeinen
Verwaltungsdienstes und des gehobenen Polizeivollzugsdienstes sowie die
zugelassenen Tarifbeschaftigten des Landes, der Gemeinden, Gemeindeverbande und
sonstigen der Aufsicht des Landes unterstehenden Korperschaften, Anstalten und
Stiftungen des oOffentlichen Rechts aus und fort. Daruber hinaus nimmt die HOMS als
Auftragsangelegenheit die Fortbildung der Beschaftigten der hessischen
Landesverwaltung sowie als polizeiliche Aufgaben nach dem Hessischen Gesetz fur die
offentliche Sicherheit und Ordnung die Fortbildung aller Polizeibediensteten des Landes,
das Nachwuchsmanagement und die Einstellung von Polizeianwarterinnen
und -anwartern, die Beratung und Unterstutzung der Polizeibehorden, die Leistung

polizeipsychologischer Dienste, die Mitwirkung bei der Fortentwicklung polizeilicher
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FUhrungs- und Einsatzmittel und die Verantwortlichkeit flr die Koordinierung und

Durchfuhrung internationaler polizeilicher Ausbildungs- und Ausstattungshilfe wahr.

Das Aufgabengebiet der Stelle umfasst im Schwerpunkt die Erstellung und

Implementierung des Vertragsmanagements der Hochschule. Zu den Aufgaben zahlen

insbesondere:

Abwesenheitsvertretung der Sachgebietsleitung 22 — Beschaffung,

Entwicklung und der Aufbau einer Datenbank,

Ubernahme, die Erfassung, die Fortschreibung und die Archivierung der Vertrage,
Vertragsvorprufung bestehender Vertrage,

Vergleichen von Angeboten,

Vertragsvorprufung neuer Vertrage,

Termin- und Vertragscontrolling,

Zahlungsuberwachung,

Verwaltung der Drittmittel fir die Forschung.

Im Bereich Vergabemanagement

Fuhren/Vorbereiten von nationalen und EU weiten Vergabeverfahren

Vorbereitung und Prifung der Vergabeunterlagen

Beratung der Bedarfs- und Fachstellen sowie Begleitung bei der Erstellung der
Vergabeunterlagen

Einstellung der Vergabeunterlagen in E-Vergabe

Aufforderung zur Abgabe eines Angebotes bei Verhandlungsvergaben, ggf.
Beantwortung von Bieterfragen, Offnung der Angebote, Fristenkontrolle und
Erstellung der dafur erforderlichen Dokumente

Vero6ffentlichungen auf der HAD und Meldungen fur die Statistik

Weitere Aufgaben:

Abbildung der Auftrage in SAP-MM (Erstellen von Kontrakten, Auftragen,
Lieferungskontrolle, Wareneingangsbuchungen und auftragsbezogenen
Mittelabfluss, Rechnungsbearbeitung, Bearbeitung von Gutschriften, Anlegen von

MM Bestellungen)



Sie bringen mit:
e Laufbahnprifung flir den gehobenen Dienst in der allgemeinen Verwaltung oder
den gehobenen Polizeivollzugsdienst; Diplom- oder Bachelorabschluss mit

mindestens befriedigendem Abschluss

e oder eine abgeschlossene Weiterbildung zur Verwaltungsfachwirtin/ zum

Verwaltungsfachwirt

e oder abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit einschlagiger

Berufserfahrung im Bereich der Beschaffung
e sehr sicherer Umgang mit den Office Programmen, insbesondere mit Excel

e die Fahigkeit und Bereitschaft zu selbststandigem, gewissenhaftem und

eigenverantwortlichem Handeln
e Flexibilitat und Einsatzbereitschaft
e Team- und Kommunikationsfahigkeit

e ein hohes Mal} an Eigeninitiative, analytische, konzeptionelle und strukturierte
Arbeitsweise

Winschenswert sind Erfahrungen im Vertragsmanagement mit Datenbank-Systemen
sowie im Vergabemanagement mit nationalen und EU weiten Ausschreibungen.

Kenntnisse in SAP-MM und dem Al-Vergabemanager.

Zudem wird die Bereitschaft zur Teilnahme an einer Sicherheitstberprifung nach dem

Landessicherheitstiberpriifungsgesetz (HSUVG) erwartet.

Ihre Bewerbungsunterlagen sollten zu den Profilanforderungen die entsprechenden
Nachweise (z. B. Laufbahnbefahigung: Diplom oder Bachelorabschluss mit
Prufungsergebnissen sowie eine aktuelle Beurteilung, Zeugnisse und Zertifikate) enthalten.
Unvollstandig vorgelegte Bewerbungen konnen zum Ausschluss aus dem Verfahren fuhren.

Wir bieten lhnen:
e eine vielfaltige Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum und der Maoglichkeit, an

Fortbildungen zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung teilzunehmen
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e Familienfreundlichkeit, die Hochschule ist mit dem Gutesiegel ,Familienfreundliche

Hochschule Land Hessen“ ausgezeichnet
e Moglichkeit von Homeoffice
¢ individuelle Gleitzeitregelungen

e grundsatzlich einen ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplatz sowie ein

hochschulisches Gesundheitsmanagement
e umfangreiches Sport-Angebot

e freie Fahrt im offentlichen Personennahverkehr (OPNV) entsprechend der in der
hessischen Landesverwaltung getroffenen Vereinbarungen: Mit dem Landesticket
Hessen konnen Sie kostenlos in ganz Hessen fahren sowie in mehrere angrenzende

Gebiete, wie etwa Mainz, Eberbach oder Warburg

Bei einer Einstellung im Tarifbereich:
e Erganzung der gesetzlichen Rente durch eine zusatzliche Alters-,
Erwerbsminderungs- und Hinterbliebenenversorgung bei der Versorgungsanstalt des

Bundes und der Lander

e Jahressonderzahlung und flur Tarifbeschaftigte zusatzlich Kinderzulage nach dem
TV-H

e Sicherheit eines Arbeitsplatzes im 6ffentlichen Dienst

Rahmenbedingungen

Wir begrufRen Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig von deren Geschlecht und
geschlechtlichen Identitat, ethnischer Herkunft und Nationalitat, Alter, Religion und
Weltanschauung, Behinderung, sexuellen Orientierung und Identitdt oder sozialen
Herkunft. Eine generelle Erhdhung des Frauenanteils in allen Bereichen und Positionen,
in denen Frauen unterreprasentiert sind, wird angestrebt. Die Bewerbungen von
qualifizierten Frauen sind daher besonders erwunscht. Menschen mit Behinderungen
i.S.d. §2Abs.2SGB IX werden bei gleicher Eignung bevorzugt berucksichtigt.
Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen geférdert. Sofern Sie ehrenamtlich tatig sind,
wird gebeten, dies in den Bewerbungsunterlagen anzugeben. Teilzeitbeschaftigung ist

grundsatzlich moglich.
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Bitte bewerben Sie sich unter der Kennziffer HOMS 33-60/2024 bis zum 26.01.2025 Uber
das Online-Bewerberportal des Landes Hessen.

Es wird gebeten, von Bewerbungen per Post oder per Mail abzusehen. In begriindeten
Ausnahmefillen (z. B. eine Sehbehinderung) ist auch eine Ubersendung der Bewerbung
auf dem Postweg an die

Hessische Hochschule fiir 6ffentliches Management und Sicherheit
Schonbergstr. 100

65199 Wiesbaden

oder per E-Mail an stellenausschreibungen@hoems.hessen.de (eine PDF-Datei)

mdglich. Eine Ricksendung von Bewerbungsunterlagen und Mappen erfolgt jedoch nicht.

Die Erfassung und Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zum Zwecke der
Durchfuhrung des Bewerbungsverfahrens erfolgt auf der Grundlage des § 23 des
Hessischen Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG). Informationen im
Hinblick auf die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten gemafl Art. 13 der
Verordnung (EU) 2016/679 des Europaischen Parlaments und des Rates vom 27. April
2016 (Datenschutz-Grundverordnung) finden Sie unter

https://hoems.hessen.de/stellenangebote.

FUr Ruckfragen rund um lhre Bewerbung steht Ihnen Frau Weber (Tel.: 0611/3256 8330),
E-Mail: stellenausschreibungen@hoems.hessen.de) zur Verflgung. Fur fachliche Fragen
wenden Sie sich bitte an Frau Kranitz (Tel.: 0611/3256 8200).
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