Bezirksamt Mitte von Berlin 14.11.2024

Fin 1201
Stellenausschreibung
Behorde: Bezirksamt Mitte von Berlin
Amt/OE: Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management,
SE Facility Management, Fachbereich IKT-Management
Bezeichnung: Tarifbeschaftigte/r (m/w/d) [ ] BesGr.

|X| Entgeltgruppe E9q, TV-L
Teil |

Aufgabe/Funktion:  Sachbearbeitung technische Beschaffung (m/w/d)

mit 100 % der regelmdfligen Arbeitszeit

|E Familienfreundliche Arbeitszeiten und Rahmenbedingungen werden in dienstlich
vertretbarem Umfang ermdéglicht.

Besetzbar: ab 01.01.2025 X unbefristet

|:| befristet bis

Einsatzort (Adresse): Mathilde-Jacob-Platz 1, 10551 Berlin
Kennzahl: 258/2024

Arbeitsgebiet:

1.

Beschaffung bzw. Bestellung von IKT-Hardware, IKT-Geschdftsbedarf, Verbrauchs-

materialien (Ersatzteile, Toner, etc.) und sonstigen technischen Gerdten

Beschaffung komplexerer bzw. nicht iiber Rahmenvertrage abrufbarer Technik(-Komponenten) z.B. Beamer,
Multifunktionsdrucker und Grof3kopierer / Drucksysteme, Aktenvernichter, etc.), insbes. Beschaffung mobiler
Telekommunikationstechnik (Handys, Smartphones, Headsets usw.)

Beschaffung von sonstigen technischen Gerdten (z.B. Ventilatoren, Kiihlschrénke, Kaffeemaschinen, Wasserkocher, etc.)
sowie sonstiger IKT

Vorbereitung, Einleitung, eigensténdige Durchfiihrung des Vergabeverfahrens

Ausarbeitung komplexer Vertragsunterlagen nach technischen und organisatorischen Vorgaben der Leitung unter
besonderer Beriicksichtigung von speziellen IKT-Vertragsbedingungen, z.B. EVB/BVB

Beauftragung und Abrechnung von Wasserspendern (mit Unterstiitzung durch andere Bereiche bei bautechnischen-
bzw. versorgungstechnischen Fragen) - soweit noch in FM1-Zusténdigkeit

Sortimentsfortschreibung aufgrund technischer Verbesserungen, unter Mitarbeit bei der Definition und Einhaltung von
bezirklichen Standards fiir die beschafften Gerdgteklassen

Uberwachung, Koordination und Beschaffung von Tonermaterialien unter Beachtung und Steuerung der Lebenszyklen
ihrer jeweiligen Ausgabegeréte (neue bzw. auslaufende Druckertypen usw.- “Toner-Management)

Vertragsmanagement

Erarbeitung, Verwaltung, Bearbeitung, Uberwachung und ggf. Kiindigung von Miet-, Support- und Wartungsvertrégen
(z.B. in Bezug auf Abrechnungen, Verléngerungen/Kiindig-ungen, Inanspruchnahme von Garantieleistungen usw.)
Administration der Mobiltelefon-Profile-Berechtigungen, Providerwahl und Auswahl geeigneter Tarifoptionen
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3. Lagerhaltung und Ausgabe
e  FEinlagerung und Bestandserfassung/Inventarisierung der IKT-Lagergiiter
e  Bereitstellung, Ausgabe und ggf. Vorbereitung der Auslieferung der Lagergiiter

4. First-Level-Support

. technische Einweisung bei Ausgabe von Mobiltelefonen, Smartphones

. Support bei Problemen mit technischen Geréten (z.B. Drucker)

. Durchfiihrung kleinerer Reparaturen und Behebung von kleineren Stérungen (z.B. Kopierer, Drucker, Mobiltelefonen etc.)
. Bestellung von Monteuren bzw. Technikern gemé&f bestehender (Wartungs-)Vertrége und bei Gewdhrleistungsféllen

5. Rechnungsangelegenheiten
. Zahlbarmachung der eingehenden Rechnungen fiir alle techn. Beschaffungen und fiir bestehende Vertrage
. bedarfsgerechte Aufschliisselung der Kostenverteilung auf die Bereiche im Rahmen der Zusatzkontierung

6. Sonderaufgaben
. auf Weisung der Gruppen-, Fachbereichs- und SE-Leitung

Anforderungen:

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d):

e Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation, Fachangestellte/r fiir Biirokommunikation,
Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Biirokauffrau/-mann)
oder

e erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

Zusdtzlich gilt:
Berufserfahrung im Beschaffungsbereich ist erwiinscht.

Die Dienstkraft sollte gesundheitlich und kérperlich in der Lage sein, vereinzelt Lager und Logistikaufgaben im Bereich der
technischen Beschaffung wahrzunehmen.

Das als Anlage beigefiigte bzw. auf ,https://www.berlin.de/ba-mitte/karriere/stellenangebote” abrufbare
Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung. Das Anforderungsprofil gibt detailliert wieder, welche
Kompetenzen die Stelle erfordert und ist Grundlage fiir die Auswahlentscheidung.

Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Beféhigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleichwertiger Qualifikation
(Eignung, Befshigung und fachliche Leistung) bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Sofern Sie bereits im 6ffentlichen Dienst beschdaftigt sind, ist fiir das Auswahlverfahren eine aktuelle dienstliche
Beurteilung erforderlich. Bitte veranlassen Sie, dass in lhrer Personalakte eine entsprechende dienstliche Beurteilung
enthalten ist. Zudem werden Sie gebeten, in lhrer Bewerbung lhr Einverstdndnis zur Einsichtnahme in lhre
Personalakte - auch durch die Beschaftigtenvertretungen - zu erkldren.

Falls Sie nicht im offentlichen Dienst tatig sind, fiigen Sie ihrer Bewerbung bitte ein aktuelles qualifiziertes
Arbeitszeugnis bei.

Die Ubersendung eines Bewerbungsfotos ist nicht erforderlich.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb von 4 Wochen nach Veroffentlichung vorzugsweise online iiber das
Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner Verwaltung, unter der folgenden Infernetadresse:

hitps://www.karriereportal-stellen.berlin.de/Sachbearbeitung-technische-Beschaffung-mwd-de-j53157.html

Sollte Ihnen dies ausnahmsweise nicht méglich sein, senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen direkt an das
Bezirksamt Mitte von Berlin (Kontaktdaten s. http://www.berlin.de/ba-mitte).

Im Auftrag

Israel
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. Stand: Okt 2024
Anforderungsprofil

Ersteller/in: FMID 101

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stellentitel / Funktion:

Sachbearbeitung technische Beschaffung

Dienststelle:

Bezirksamt Mitte von Berlin

Geschdftsbereich Stadtentwicklung und Facility Management

SE Facility Management

IKT-Management

Beschreibung des Arbeitsgebietes

1.

Beschaffung bzw. Bestellung von IKT-Hardware, IKT-Geschdaftsbedarf, Verbrauchs-
materialien (Ersatzteile, Toner, etc.) und sonstigen technischen Geréten

Beschaffung komplexerer bzw. nicht iber Rahmenvertrdge abrufbarer Technik(-Komponen-
ten) z.B. Beamer, Multifunktionsdrucker und Grof3kopierer / Drucksysteme, Aktenvernichter,
etc.), insbes. Beschaffung mobiler Telekommunikationstechnik (Handys, Smartphones,
Headsets usw.)

Beschaffung von sonstigen technischen Geraten (z.B. Ventilatoren, Kiihlschrénke, Kaffee-
maschinen, Wasserkocher, etc.) sowie sonstiger IKT

Vorbereitung, Einleitung, eigenstdndige Durchfiihrung des Vergabeverfahrens
Ausarbeitung komplexer Vertragsunterlagen nach technischen und organisatorischen Vor-
gaben der Leitung unter besonderer Beriicksichtigung von speziellen IKT-Vertragsbedin-
gungen, z.B. EVB/BVB

Beauftragung und Abrechnung von Wasserspendern (mit Unterstiitzung durch andere Be-
reiche bei bautechnischen- bzw. versorgungstechnischen Fragen) - soweit noch in FM1-Zu-
stdndigkeit

Sortimentsfortschreibung aufgrund technischer Verbesserungen, unter Mitarbeit bei der De-
finition und Einhaltung von bezirklichen Standards fiir die beschafften Gerdteklassen
Uberwachung, Koordination und Beschaffung von Tonermaterialien unter Beachtung und
Steuerung der Lebenszyklen ihrer jeweiligen Ausgabegerate (neue bzw. auslaufende Dru-
ckertypen usw.- “Toner-Management*)

Vertragsmanagement

Erarbeitung, Verwaltung, Bearbeitung, Uberwachung und ggf. Kiindigung von Miet-, Sup-
port- und Wartungsvertrdgen (z.B. in Bezug auf Abrechnungen, Verldngerungen/Kiindig-
ungen, Inanspruchnahme von Garantieleistungen usw.)

Administration der Mobiltelefon-Profile-Berechtigungen, Providerwahl und Auswahl geeig-
neter Tarifoptionen
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3. Lagerhaltung und Ausgabe

e Einlagerung und Bestandserfassung/Inventarisierung der IKT-Lagergiiter

o Bereitstellung, Ausgabe und ggf. Vorbereitung der Auslieferung der Lagergiiter

4,  First-Level-Support

e technische Einweisung bei Ausgabe von Mobiltelefonen, Smartphones

e Support bei Problemen mit technischen Geraten (z.B. Drucker)

e  Durchfiihrung kleinerer Reparaturen und Behebung von kleineren Stérungen (z.B. Kopierer,
Drucker, Mobiltelefonen etc.)

e Bestellung von Monteuren bzw. Technikern gemaf bestehender (Wartungs-)Vertrége und bei
Gewdhrleistungsfdllen

5. Rechnungsangelegenheiten

e  Zahlbarmachung der eingehenden Rechnungen fiir alle techn. Beschaffungen und fiir beste-
hende Vertrdge

o bedarfsgerechte Aufschliisselung der Kostenverteilung auf die Bereiche im Rahmen der Zu-
satzkontierung

6. Sonderaufgaben

e auf Weisung der Gruppen-, Fachbereichs- und SE-Leitung

Bewertung:

Entgeltgruppe E 9a Besoldungsgruppe

Formale Anforderungen

Bei Tarifbeschdftigten (m/w/d): Gewichtungen

Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Kauffrau/-mann fiir Birokommuni-
kation, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, Verwaltungsfachan-
gestellte/r, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement, Biirokauffrau/-mann)

oder
erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs |

Zusdtzlich gilt:
Berufserfahrung im Beschaffungsbereich ist erwiinscht.

Die Dienstkraft sollte gesundheitlich und kérperlich in der Lage sein, ver-
einzelt Lager und Logistikaufgaben im Bereich der technischen Beschaf-

fung wahrzunehmen.

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1 |Fachkompetenzen A 3 2 1
3.1.1 | Digitale Kompetenzen L] 01| O
e eignet sich selbststdndig neue Fdhigkeiten im Bereich der IKT-Nut-
zung an
e beriicksichtigt Mafinahmen fiir Datensicherheit und gegen Daten-
missbrauch
e kann mit den jeweils einzusetzenden Standard-Software-Produkten
umgehen
3.1.2 | Haushaltsrecht ] O] O
e grundlegende Kenntnisse der LHO, AV LHO, GGO |
e griindliche Kenntnisse des Vergaberechts (GWB, VgV, VOL)
3.1.3 | Vergabe- und Vertragsrecht ] HERE
e beherrscht die Anwendungen der Vergabevorschriften (VOL/A und
B, Teil I und Il, GWB, VgV, UVgO)
e Grundkenntnisse des BGB (insbesondere Vertragsrecht)
3.1.4 | Fachspezifische IT-Kenntnisse [] HEEE
e ausgewdhlte Kenntnisse des Fachverfahrens ProFiskal
3.1.5 | Anlagenbuchhaltung und Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) O] O ]
e  kennt Grundsdtze der Anlagenbuchhaltung
e  Grundkenntnisse der KLR
3.1.6 | IT-Vorschriften und Datenschutz HEREN ]
e  Kenntnisse liber Vorschriften und Richtlinien von IT-Verfahren in
der Berliner Verwaltung (VV-IT-Steuerung, IT-Organisationsgrund-
satze, TV-Infotechnik, BSI-Grundschutzhandbuch, IT-Sicherheits-
richtlinie, IT-Sicherheitsstandards etc.)
o Berliner Datenschutzgesetz und DSGVO
3.1.7 | Arbeitsplatzsicherheit und Ergonomie HEEE ]
e kennt die wesentlichen Inhalte des Arbeitsschutz- und Arbeits-
sicherheitsrechts in Bezug auf IT-Ausstattung
e ausgewdhlte Kenntnisse der Ergonomierichtlinien
3.1.8 | Mobile Datentechnik HEERERE
e Kenntnisse marktiblicher Einsatzszenarien mobiler Datentechnik im
bezirklichen Umfeld und der dabei verwendeten Sicherheitswerk-
zeuge (VPN-Tunnel, Verschliisselung, Zertifikate usw.) und Periphe-
rie
") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 3 von 6
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3.19

Hard- und Software

e Kenntnisse tUber Funktionsweisen und Qualitatskriterien zu aktuellen
Hard- und Softwareprodukten

e |T-bezogene Grundkenntnisse (Drucker, Rechnerbauformen, Office-
Applikationen)

]

x| 0O 0O

3.1.1

IT-Vorschriften und Datenschutz

e Kenntnisse liber Vorschriften und Richtlinien von IT-Verfahren in der
Berliner Verwaltung (VV-IT-Steuerung, IT-Organisationsgrundsdétze,
TV-Infotechnik, BSI-Grundschutzhandbuch, IT-Sicherheitsrichtlinie,
IT-Sicherheitsstandards etc.)

e Berliner Datenschutzgesetz und DSGVO

3.2

Personliche Kompetenzen

Gewichtungen

3 2 1

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

D Féhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Hand-
lungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf
neue Aufgaben einzustellen und neue Kenninisse zu erwerben

x| 0O 0

e nutzt Informationen, auch wenn diese noch neu sind

e arbeitet auch unter Belastung prdzise und effizient

¢ bleibt konsequent und konzentriert bei der Sache

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

» Fdhigkeil, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu
agieren

¢ plant friihzeitig und realistisch

o legt Arbeitsergebnisse zu den vorgegebenen bzw. vereinbarten Ter-
minen bzw. zu einem fiir den Arbeitsablauf zweckmdfligen Zeitpunkt
vor

e ordnet Informationen schnell und sinnvoll

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und dlie
erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen

e geht bei Aufgabenerledigung zielgerichtet vor

o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und handelt danach

e beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

3.2.4

Entscheidungsfahigkeit

» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Enfscheidungen zu treffen und dafiir Ver-
antworfung zu ibernehmen

e priift verschiedene Optionen und wdgt Vor- und Nachteile von Ent-
scheidungen bzw. Alternativen ab

¢ nennt konkrete umsetzbare Ziele und formuliert eigenen Standpunkt
dazu

e hdlt Vereinbarungen ein

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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3.3 | Sozialkompetenzen Gewichtungen *

4 3 2 1

3.3.1 | Kommunikationsfdhigkeit Olx|olO

D Fdhigkeit, sich personen- und sifuationsbezogen auszutauschen

e argumentiert verstdndlich, gliedert klar, bleibt beim Thema, be-
schrankt sich auf das Wesentliche

e hinterfragt unkonkrete Auflerungen

e informiert zielgerichtet und zeitnah

3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit

> Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetfzen und part- D X O I:l
nerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige Ldsungen an-
zusfreben

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen

e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit

o verhdlt sich kollegial und hilfsbereit

3.3.3 | Dienstleistungsorientierung

» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu be- X O |:| |:|
greifen

e gibt der Kundschaft ausreichende Informationen und Auskiinfte

e begreift Arbeit als Dienstleistung

o nutzt Ermessensspielraum publikumsorientiert

3.3.4 | Diversity-Kompetenz

» Fdahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalfer, Geschlechi, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge- D D X m
schlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzuneh-
men, in der Aufgabenwahrnehmung zu berdiicksichtigen, bestehende Barrieren abzu-
bauen und einen diskriminierungsfreien und werfschdfzenden Umgang zu pflegen

¢ wendet Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechen-
der Férdergesetze an (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG, ...)

e positioniert sich gegen Diskriminierung

e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von

Menschen in der Aufgabenwahrnehmung

") 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich Seite 5 von 6




BERLIN | 3}

@M TT

BEZIRKSAMT IR

E TMACHEN
VON BERLIN MITTE!

3.35

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
» Fdéhigkeit, gemdnB § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit
und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berdicksichfigen zu
kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
Uberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Konfext Personen mit Migrationsgeschichfe respekt-
voll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrati-
onsgeschichte und wendet Kenntnisse iber Instrumente zu deren Ab-
bau an

o lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese {iber-
winden

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegen-
iber Menschen mit Migrationsgeschichte

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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