
 
 

Stellenausschreibung 

(Kennziffer 16/2023) 

 

Die Gemeinde Südharz bietet zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 
eine zunächst befristete Stelle in Teilzeit (30h/Woche) als 

 
Sachbearbeiter Vergabe / Zentrale Vergabestelle (m/w/d). 

 
Wir sind:  
 
Die Gemeinde Südharz ist eine kleine Gemeinde mit ca. 23.637 ha großen Gebiet und ca. 9.100 Ein-
wohnen, südlich des Harzes. Die Gemeinde Südharz beschäftigt derzeit rund 200 Mitarbeiter in Voll- 
und Teilzeit in den Bereichen Verwaltung, Servicestation, Kindereinrichtungen und Tourismus. 

 

Zu Ihren Aufgaben gehören u.a.: 
 

 Vorbereitung von Ausschreibungen auf Anforderung der Fachbereiche mit Erstellung der Zeit-
ablaufpläne für die Verfahren 

 Organisation und Durchführung von förmlichen Ausschreibungsverfahren / Vergabeverfahren 
(national/EU-weit) unter Berücksichtigung der Regularien des Vergaberechts (Ausschreibung, 
Veröffentlichung, ggf. eVergabe, Einstellung der beabsichtigten Vergaben ja nach Vergabeart, 
Bereitstellung der Vergabeunterlagen, Bieterauswahl bei beschränkten Ausschreibungen und 
freihändigen Vergaben, Bieterkommunikation, Durchführung der Submissionstermine, formelle 
und rechnerische Prüfung der Angebote auf Vergaberechtskonformität in Abstimmung mit den 
Fachbereichen (Vergabeentscheidung vorbereiten), Plausibilitätsprüfung der Leistungsbe-
schreibung/des Leistungsverzeichnisses) 

 Erstellen von Sitzungsvorlagen für die kommunalen Gremien 

 Interne Beratung in Vergabeangelegenheiten 

 Allgemeine Büroorganisation 
 

Eine Änderung bzw. Anpassung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. 

 

Für diese Tätigkeit erwarten wir folgende Voraussetzungen: 
 

 Abschluss als Verwaltungsfachwirt/in (Beschäftigtenlehrgang II) oder Dipl. Veraltungswirt/in 
Bachelorabschluss (B.A. Allgemeine Verwaltung/Public Management) 

 Kenntnisse im öffentlichen Vergabewesen und in der Anwendung von Vergabevorschriften 
(VOB/A, VOB/B, VOL, UVgO, VgV) 

 Berufserfahrung im öffentlichen Vergabewesen oder im Einkaufsbereich eines großen Unter-
nehmens ist von Vorteil 

 fundierte PC-Anwenderkenntnisse in den MS Office Standardprogrammen 

 ergebnisorientierte, selbständige und strukturierte Arbeitsweise  

 Führerschein Klasse B  
 
Daneben werden ein sicheres und verbindliches Auftreten, Flexibilität, Einsatzbereitschaft sowie 
Teamfähigkeit mit einem eigenständigen zielorientierten Arbeitsstil vorausgesetzt. 
 
 

Was wir Ihnen bieten: 
 

 ein interessantes und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld in einem kleinen engagierten Team, 
welches Sie bei der Einarbeitung unterstützt 

 flexible Arbeitszeiten mit persönlichen Gestaltungspielräumen, wie z. B. Gleitzeit oder der 
Möglichkeit des Mobilen Arbeitens 

 eine befristete Teilzeitbeschäftigung (30 h/Woche) mit der Aussicht auf eine unbefristete Ein-
stellung  

 eine Vergütung nach dem Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes (TVöD-VKA), je nach Befähi-
gung, in der Entgeltgruppe 9 c sowie eine Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt 
 

 



 
 

 betriebliche Altersvorsorge  

 persönliche und fachliche Entwicklung durch gezielte Fort- und Weiterbildungen 
 
 
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt berück-
sichtigt. Eine Schwerbehinderung/Gleichstellung bitte ich zur Wahrung Ihrer Interessen bereits in der 
Bewerbung mitzuteilen. 
 
 
Wenn das oben beschriebene Profil zu Ihnen passt, senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewer-
bungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer 16/2023  
 
bevorzugt per E-Mail im PDF-Format an: 
 
 

bewerbung@rossla.de. 
 
 
Im Sinne von Nachhaltigkeit und Ökologie legen wir keinen Wert auf Bewerbungsmappen, Plastikord-
ner, Prospekthüllen u. ä. 
 
 

Bewerbungsschluss ist der 26.01.2024 
 
 
Teilen Sie uns auch gerne mit, wie Sie auf unsere Ausschreibung aufmerksam geworden sind. Wir 
freuen uns auf Ihre Bewerbung! Für Fragen zum Ausschreibungsverfahren stehen Ihnen gerne die 
Mitarbeiterinnen der Personalabteilung unter 034651/389 – 321 oder -316 zur Verfügung. 

 
 
gez. Peter Kohl 
Bürgermeister  
 
 
Mit Übersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Zusammenhang  
mit diesem Personalauswahlverfahren zu. Einzelheiten entnehmen Sie bitte den datenschutzrechtlichen Informationen auf unserer Homepage  
 
www.gemeinde-suedharz.de . 
 
Bewerbungsunterlagen werden nur bei Übersendung von ausreichend frankierten Rückumschlägen zurückgesandt. Eingangsbestätigungen erfol-
gen nicht. Auslagen, die in Verbindung mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. Für Auskünfte steht Ihnen das Hauptamt, Bereich 
Personal, zur Verfügung. 
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