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Die Deutsche Akademie der Naturforscher Leopoldina hat als Nationale Akademie der Wissenschaften
die Aufgabe, die Gesellschaft, Parlamente sowie Ministerien in wissenschaftlichen Fragen durch
Stellungnahmen und Empfehlungen auf nationaler wie internationaler Ebene zu beraten sowie die
Reprasentanz der deutschen Wissenschaft in internationalen Akademiengremien wahrzunehmen. Zur
Unterstlitzung der Geschéftsstelle am Hauptsitz in Halle (Saale) suchen wir zum nachstmoglichen
Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung fir Einkauf und Bewirtschaftung (m/w/d)
(Kennziffer: 23-10)

lhre Aufgaben:

Vorbereitung, Durchfithrung, Uberwachung und Dokumentation von 6ffentlichen
Vergabeverfahren nach UVgO, VgV, GWB und VOB (Angebotseinholung, Vertragswesen,
Erstellung Vergabevermerk, etc.) bis zur unterschriftsreifen Vergabeentscheidung inkl. der
Koordination der Beantwortung von Bieterfragen, der Mitwirkung bei der Prifung und
Wertung von Angeboten und der Unterstitzung bei Verhandlungen unter Beachtung von
haushaltsrechtlichen, vergaberechtlichen sowie produkt- und leistungsbezogenen
Anforderungen

Durchfiihrung von Marktrecherchen zur Erarbeitung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen
Einholung, Prifung und Verhandlung von Angeboten im Rahmen freihdndiger Vergaben sowie
die Beauftragung von Bestellungen

Erarbeitung von Vertragen und Rahmenvereinbarungen einschliellich der Kontrolle ihrer
Einhaltung

Entwicklung langfristiger Einkaufstrategien unter Nutzung der Rahmenvertrage und zentralen
Beschaffungsplattformen

Planung, Uberwachung und Bewirtschaftung der Haushaltsansitze

Rechnungspriifung und -bearbeitung sowie Titelbearbeitung und -kontrolle

Zusammenstellen von Statistiken und Erhebungen zu vergaberelevanten Fragestellungen,
insbesondere die Quartals- und Jahresberichte

Allgemeine Birotatigkeiten wie Schreib- und Kopierarbeiten

lhr Profil:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbar
idealerweise einschlagige Berufserfahrung im Vergaberecht (UvgO, VOL, GWB, VgV, VOB)
sowie flir EVB-IT-Vertrage

anwendungsbereite Kenntnisse des 6ffentlichen Finanzwesens und des Vergaberechts sind
wiinschenswert

Erfahrungen in der Rechnungsbearbeitung und -prifung

sichere Beherrschung von MS Office, Erfahrungen in der eVergabe sind wiinschenswert

sehr gute Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse sind von Vorteil



= sehr gutes Zahlenverstindnis sowie Fahigkeit zu selbststdndigem, strukturiertem und
ergebnisorientiertem Arbeiten

= sicheres und kompetentes Auftreten in Verbindung mit Verhandlungsgeschick,
Organisationsvermogen und Problemlésungskompetenz

= ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit sowie Entscheidungs- und
Konfliktlosungskompetenz

= hohes MaR an Eigeninitiative, Zuverlassigkeit und Durchsetzungsvermogen.

Das Arbeitsverhaltnis und die Verglitung erfolgen in Anlehnung an den Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst (TVOD-Bund). Bei entsprechender Qualifikation ist eine Vergltung bis zur
Entgeltgruppe 9a TV6D-Bund moglich. Es handelt sich um eine Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden.
Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich. Die Stelle ist vorerst flr 2 Jahre befristet. Eine
Weiterbeschaftigung wird angestrebt. Arbeitsort ist der Sitz der Leopoldina in Halle (Saale).
Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher fachlicher und personlicher Eignung bevorzugt
bericksichtigt.

Im Rahmen lhrer Tatigkeit bieten wir |hnen zahlreiche Maoglichkeiten zur Weiterbildung und
unterstitzen lhre berufliche Entwicklung. Die Leopoldina fordert aktiv die Vereinbarkeit von Familie
und Beruf, u.a. durch eine flexible Arbeitszeit- und Arbeitsplatzgestaltung. Profitieren Sie zudem von
unserem betrieblichen Gesundheitsmanagement zur Gesundheitsférderung und -erhaltung sowie der
Moglichkeit zur betrieblichen Altersvorsorge und zu vermogenswirksamen Leistungen.

Ihre Bewerbung:
Wir freuen uns Uber lhre aussagefahigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben,
detailliertem Lebenslauf, Zeugnissen und Referenzen. Bitte bewerben Sie sich bis zum 27. September
2023 ausschlielRlich per Mail unter bewerbung@leopoldina.org. Bewerbungskosten kénnen nicht
erstattet werden.

Die Auswahlgesprache finden voraussichtlich Anfang Oktober 2023 statt.

Weitere Informationen Uber die Leopoldina finden Sie im Internet unter http://www.leopoldina.org .
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