verbraucherzentrale PBagerze .

Minchen, 24.03.2022

Stellenausschreibung Nr. 2022/09

Die Verbraucherzentrale Bayern ist eine anbieterunabhangige, tberwiegend offentlich
finanzierte und gemeinnutzige Organisation. Wir informieren, beraten und unterstiitzen
Menschen in Fragen des privaten Konsums. In unserer Geschaftsstelle in Minchen und 16
Beratungsstellen in Bayern beschéaftigen wir etwa 125 Mitarbeitende.

Wir suchen zum 15. April 2022 in Mlinchen einen
Sachbearbeitung (w/m/d) Verwaltung in Teilzeit

(mit 20 Wochenstunden, Krankheitsvertretung
mit einer Befristung bis 31.12.2022)

Zu Ihren Aufgabenschwerpunkten gehdéren:
e Vorbereitung von Ausschreibungen und Durchfiihrung von Vergabeverfahren
¢ Zusammenarbeit und Verhandlung mit Lieferanten, Herstellern und Dienstleistern
e Uberwachung der Vertragsunterlagen, deren elektronischer Ablage und Datenpflege
e Ansprechpartner fir Vermieter und Hausverwaltungen

¢ Koordinierung der Kontrollen zu Bewirtschaftungsleistungen sowie
Beauftragung von Reparaturen und Instandhaltungen

o Verdffentlichung von Stellenausschreibungen und Koordinierung von Bewerbungsgesprachen
in Zusammenarbeit mit den Referatsleitungen

¢ Verwaltung von elektronischen Bewerbungen unter Beachtung der Einhaltung der
Datenschutzgesetze und Korrespondenz mit den Bewerbern

¢ Verwaltung des Archives und Koordinierung der jahrlichen Hardware- sowie
Dokumentenentsorgung

e Uberwachung und Koordinierung des jahrlichen Controllings der Inventarlisten der
VZ Bayern e. V.

Sie bringen folgende berufliche Qualifikationen, Kenntnisse und Erfahrungen mit:
e Abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Berufsausbildung
e Mehrjahrige Berufserfahrung im Buro- und Verwaltungsmanagement
e Sehr sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen
e Fachwissen uber Rechtsvorschriften der DSGVO und Verwaltungsverfahren
¢ Knowhow im Umgang mit einem Intranet

¢ Umfangreiche Sachkenntnisse zur Kommunikation in Wort und Schrift



Daruber hinaus verfligen Sie tber folgende Kompetenzen:
o Ausgepragte Fahigkeit, selbstandig, priorisiert und effektiv zu arbeiten
e Geduld, Flexibilitat und Zuverlassigkeit
o Hohes MalR an Engagement, Team- und Dienstleistungsorientierung
¢ Freundliches und kooperatives Auftreten
e Genaue, strukturierte und ldsungsorientierte Arbeitsweise

e Diskretion

Wir bieten |lhnen:

¢ Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit in einer teamorientierten
Arbeitsatmosphare

¢ Flexible Arbeitszeiten

o Jahressonderzahlung gemaR Tarifvertrag der Lander

o Moderner Arbeitsplatz

¢ Anspruch auf mobiles Arbeiten im Rahmen unserer Betriebsvereinbarung

o Attraktive betriebliche Altersvorsorge

Die Vergitung erfolgt nach dem Tarifvertrag der Lander (TV-L) Entgeltgruppe 9a.

Bewerbungen senden Sie bitte per E-Mail bis zum 03.04.2022 unter Angabe der Nr. 2022/09
an bewerbung@vzbayern.de (max. 5 MB und in einer PDF-Datei)
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