
 

 

 

 

 

 

 

Die Stadt Neu-Isenburg sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die Vergabestelle eine 

Sachbearbeitung (w/m/d) 
unbefristet mit 19,5 Wochenstunden 

Die Stadt Neu-Isenburg zählt mit ihren 40.000 Einwohner*innen zu den führenden Wirtschafts- und 
Wohnstandorten in der Region Frankfurt Rhein-Main. Sie bietet Ihnen eine hervorragende Infrastruk-
tur, beste Verkehrsanbindungen, ein großes Kulturangebot und vielfältige Freizeitmöglichkeiten. In 
unserem modernen Einkaufszentrum oder bei einem Spaziergang durch den umgebenden Stadt-
wald finden Sie leicht ein Gleichgewicht zwischen Leben und Arbeit.  
Die Stadtverwaltung Neu-Isenburg ist mit rund 600 Mitarbeitenden eine moderne und innovative 
Arbeitgeberin. 
 
 
Wir bieten ...  
 

 Vergütung nach Entgeltgruppe 9a TVöD-VKA  

 Kostenloses Jobticket Premium (ab 19:00 Uhr und am Wochenende auch mit der Familie nutz-
bar) 

 Übernahme der Erfahrungsstufe und Stufenlaufzeit beim direkten Arbeitgeberwechsel im TVöD 
sowie im gleichen Tätigkeitsfeld 

 Betriebliche Altersvorsorge, Vermögenswirksame Leistungen, Leistungsentgelt und Jahresson-
derzahlung 

 Einen sicheren Arbeitsplatz sowie eine unbefristete Anstellung  

 Umfangreiche Maßnahmen zur Gesundheitsförderung  

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  

 Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch flexible Arbeitszeitgestaltung mit der Option tage-
weise mobil zu arbeiten 

 
 

Ihre Aufgaben ...  
 

Durchführung von Vergabeverfahren national und EU-weit: 

 Unterstützung bei allgemeine Angelegenheiten des Vergabe- und Vertragswesens (GWB, VgV, 
VOB, VOL, UVgO, HOAI) 

 Überprüfung der Leistungsverzeichnisse auf Vergabekonformität 

 Bei Verhandlungsvergaben potenzielle Bieter*innen auf Eignung überprüfen 

 Bekanntmachung der Vergabe bzw. Vorabinformation nach vorgegebener Terminkette  

 Unterstützung bei der Durchführung der Submission (Erstellung des Niederschriftprotokolls, 
Kennzeichnung der Angebote) 

 Vergabeentscheidung vorbereiten /Vergabedokumentation 



 Führen der Vergabeakte 

 Erstellung Bieteranschreiben oder für Vergabeaufhebung 

 Mitarbeit bei der Bearbeitung von Rügen 
 
Führen der Vergabestatistik: 

 Ab 25.000 EUR Statistikmeldung nach Vergabestatistikverordnung (Auftraggeber*in, Vergabe-
art, Auftragswert, CPV-Nummer) 
 

Vorprüfung: 

 Interne Rechnungsprüfung vor Zahlbarmachung 

 Jährliche interne Prüfung der Handkassen der Verwaltung 

 
 

Sie bringen mit ...  
 

 Eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleich-
bare Ausbildung, bzw. eine technisch kaufmännische Ausbildung 

 Kenntnisse im Bereich des Vergaberechts und technisches Verständnis sind wünschenswert  

 Bereitschaft zur regelmäßigen Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen 

 Entschlussfreudigkeit 

 Sehr gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift sowie die sichere Beherrschung der deut-
schen Rechtschreibung 

 Engagement und Einsatzbereitschaft sowie Interesse in einem kleinen, kompetenten Team zu 
arbeiten 

 
Das Hessische Gleichberechtigungsgesetz findet in vollem Umfang Anwendung. Es handelt sich um 
eine Stelle, die grundsätzlich teilbar ist. Bewerber*innen mit einer Schwerbehinderung werden bei 
gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt berücksichtigt. Wir begrüßen Bewerbungen von Inte-
ressent*innen mit Migrationshintergrund. Im Ehrenamt erworbene und nachgewiesene Erfahrungen 
und Fähigkeiten können gegebenenfalls berücksichtigt werden, wenn sie für die ausgeschriebene 
Stelle relevant sind. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte mit aussagekräftigen Unterlagen im PDF-Format 
und unter Angabe der Referenznummer 101/018 bis spätestens 14.04.2024 an nachfolgende  
E-Mail-Adresse senden:  
 

karriere@stadt-neu-isenburg.de 
Magistrat der Stadt Neu-Isenburg 

Abteilung Personal  

 
Wir freuen uns auf Sie! 

 
 
Mit der Übersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen willigen Sie ausdrücklich in die Verarbeitung der darin enthaltenen Da-
ten zum Zwecke des Auswahlverfahrens für die vorliegende ausgeschriebene Stelle ein. Ihre Einwilligung kann von Ihnen 
jederzeit widerrufen werden. Die Verarbeitung erfolgt ausschließlich für dieses Auswahlverfahren und wird auf Grundlage 
von Art. 6 DSGVO (Datenschutzgrundverordnung) vorgenommen. Wegen der im Zusammenhang mit dem Bewerbungs-
verfahren zu erhebenden personenbezogenen Daten bitten wir Sie unsere Informationen nach Art. 13 und 14 Daten-
schutzgrundverordnung unter www.neu-isenburg.de, Kategorie Bürgerservice/Karriere und Ausbildung zu beachten. 
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