Sachbearbeiter (m/w/d) -
BESChaﬁu I‘Ig KinderEIa%eer;Ete'aFtr;g:

Der Eigenbetrieb Kindertagesstatten ist Trager von derzeit 49 kommunalen Kindertagesstatten und 6 Horten im
Stadtgebiet Halle (Saale). Insgesamt werden in unseren Einrichtungen ca. 5.700 Kinder von ca. 900 pidagogischen
Fachkriften betreut und geférdert.

Fir unseren Verwaltungsstandort suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen Mitarbeitenden im Bereich
Beschaffung.

Bewerbungszeitraum bis 20.09.2024

Zum Aufgabengebiet gehoren im Wesentlichen:

e Budgetplanung und Bewirtschaftung
e Aufteilung des zur Verfligung stehenden Budgets unter Berlcksichtigung der Erforderlichkeiten
e Rechnungsprifung (rechnerisch und sachliche Richtigkeit)
e Fuhrung von Inventarverzeichnissen
e Ausschreibung und Vergabe von Auftriagen
e Erstellung von Leistungsverzeichnissen fiir Inventarbeschaffung
e Ausschreibung erforderlicher Ersatzbeschaffungen
e Submissionsverfahren in eigener Zustandigkeit und in Zusammenarbeit mit der Stadt Halle
e Auftragsvergaben und Uberwachung der fachgerechten Ausfiihrung
e Vertragswesen
e Erarbeitung von Vertragen mit Dienstleistern (Catering/ Reinigungsleistungen)
e FlUhrung von Nachweisen tber erbrachte Leistungen

Fiir diese verantwortungsvolle Tatigkeit erwarten wir:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. vergleichbarer Abschluss
Berufserfahrung im 6ffentlichen Verwaltungsbereich wiinschenswert

sehr gute Kenntnisse im Vergabewesen

Bereitschaft zur Einarbeitung in die Verwaltungsvorgange

erweiterte Anwendungskenntnisse in MS Office

sehr gute Kommunikationsfahigkeit, hohe Belastbarkeit und Bereitschaft zur Teamarbeit

Es erwartet Sie:

¢ eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Wochenstunden), Teilzeit méglich
e Verglitung nach TVAD in der Entgeltgruppe 9b

e Jahressonderzahlung und leistungsorientierte Bezahlung

e betriebliche Altersvorsorge

e Jobrad méglich

e stetige Moglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

e Gesundheitsmanagement sowie diverse Praventionsangebote

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungsunterlagen an:

o0 a a Eigenbetrieb Kindertagesstatten
?
Fiihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen Personalmanagement

wir uns auf lhre aussagekridftige Bewerbung. Ernst-Haeckel-Weg 10a
06122 Halle/Saale
www.kita-halle.de E-Mail: kita-bewerbung@halle.de



