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STELLENAUSSCHREIBUNG
Stadt Forst (Lausitz) | Mésto Bars¢ (EuZyca)
Die Biirgermeisterin | Sottowka

Im Fachbereich Zentrales Gebdudemanagement der Stadt Forst (Lausitz) ist zum nachst méglichen
Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter/in infrastrukturelles-kaufmannisches Gebadudemanagement
mit 38 Wochenstunden im Rahmen einer Nachbesetzung unbefristet zu besetzen.
Das Aufgabengebiet umfasst u.a. folgende Schwerpunkte:

Unterhaltung und Bewirtschaftung stadtischer Bader
e Koordinierung der In- und AufRerbetriebnahmen der Bader
o Erstellung von Ablaufplanen/Terminketten in Hinblick auf die Er6ffnungstermine und
Verfligbarkeit der Firmen
o Bereitstellung von Haushaltsmitteln insbesondere fiir Wartungen und Prifungen und
Instandhaltungsmaf3nahmen
o Beauftragung von Firmen, Uberwachung der Ausfiihrungen sowie Abrechnung der
erbrachten Leistungen
o Entscheidung Uber au3erplanméalRige Reparaturen und deren Umsetzung
o Korrespondenz mit der zustéandigen Aufsichtsbehdrde bei auftretenden Mangeln
e Entscheidung tber technische Beschaffungen und Baumalinahmen unter Abwagung —
sicherheitstechnischer-, organisationsspezifischer- und haushaltstechnischer- Aspekte, sowie zur
Aufrechterhaltung des Béaderbetriebs
e Uberwachung der Funktionsfahigkeit, Sicherheit und Wirtschaftlichkeit u. a. durch Vor-Ort
Begehungen
e Organisation und Durchfihrung von freihdndigen Vergaben bis 5.000 Euro netto nach UvVgO und
VOB
o beantragen von Mittelfreigaben/Einschatzung der Kosten
selbststandige Erstellung von Leistungsverzeichnissen
Auswahl der zu beteiligenden Firmen
inhaltliche Prufung der Angebote
Ausarbeitung inhaltlicher Vergabevermerk
Zuschlagserteilung nach Wirtschaftlichkeitsprifung der Angebote
o Auftragserteilung
Ausarbeitung und Mitwirkung beim Abschluss von Instandhaltungs- und Wartungsvertréagen
Korrespondenz mit spezialisierten Firmen zur Abwicklung von Wartungen/Reparaturen/Havarie
Bauabnahmen ggf. Veranlassung von Mangelbeseitigungen bzw. Nachbesserungen
Beschaffung von bendétigten Ausriistungsgegenstanden/ Freigabe von Kleinstbestellungen zur
selbststéandigen Beschaffung durch das Baderpersonal
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¢ Koordinierung von Auftrdgen an den zustandigen Hausmeister

Versicherung, Schadensaufnahme und Schadensregulierung bei kommunalen Geb&uden (u.a.
fir Gebaude-, Inhalts-, Maschinen- und Elektronikversicherungen)

o Dokumentation der Versicherungsschaden am Schadensort (Fotos, Aufnahme,
Schadenshergang)
o Entscheidung Uber sofortige Notreparaturen und deren Beauftragung
Erfassung zusammengetragener Informationen und Mitteilung an das Maklerbiiro und der Polizei
e Vertretung der Stadt Forst (Lausitz) gegenuber der Versicherung/ des Gutachters, zur
Durchsetzung der Leistungsanspriche
e ggf. Begriindung des Sachverhalts gegeniiber dem RPA
Uberwachung und Kontrolle des Versicherungsfalls bis zur vollstandigen Regulierung
¢ Neuabschluss/Kiindigung von Versicherungsvertragen
o Beschaffung von Versicherungsangeboten
o Entscheidung tUber Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit der Angebote
o Bestétigung von Angeboten
o sachliche und rechnerische Kontrolle von Versicherungspolicen

Kaufméannische Betreuung kommunaler Objekte

e Rechnungen kontieren, sachliche u. rechnerische Prufung durchfihren
e Eingangsrechnungen fur Anlageguter erstellen

e Haushaltsplanung, Kostenplanung und Uberwachung

e Abrechnung der Betriebskosten fiir die Mietobjekte
Vertragsmanagement

¢ selbstandige Ausarbeitung und bei Bedarf Anpassung von Nutzungsvertragen fir den Bereich
Bader

e Ausarbeitung, Erfassung, Abwicklung und bei Bedarf Anpassung von Mietvertragen, u. a. fur das
SFZ, KJD, TH Oberschule, Rosenflair und Okogartnerei Keune

Koordinierung Wach- und Sicherheitsdienstleistungen

¢ Anpassung der Leistungen nach Bedarf
¢ Reaktion auf Beschwerden der Nutzer/ des Wachschutzes

Sonstiges

e Organisation und Durchfiihrung der inhaltlichen Aspekte von Vergabeverfahren, u. a. fur

Mafnahmen in den kommunalen Objekten und beim Kauf/ das Leasing von Fahrzeugen
o beantragen von Mittelfreigaben/Einschéatzung der Kosten

selbststandige Erstellung von Leistungsverzeichnissen

Auswahl der zu beteiligenden Firmen

Submission

inhaltliche Prifung der Angebote

Ausarbeitung inhaltlicher Vergabevermerk

Zuschlagserteilung nach Wirtschaftlichkeitsprifung der Angebote

Vertragsabschluss durch ZVS

www.forst-lausitz.de
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Folgende fachliche Voraussetzungen werden erwartet:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r — Fachrichtung
Kommunalverwaltung, Immobilienkauffrau/-mann in der Grundstticks- und Wohnungswirtschatt,
Immobilienkauffrau/kaufmann

e technisches Verstandnis winschenswert

o sicherer Umgang mit géngigen Office-Anwendungen (Word und Excel)

e Fuhrerschein Klasse B

Folgende personliche Voraussetzungen werden erwartet:

Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
gute Umgangsformen und Kommunikationsfahigkeit
sichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift
Teamfahigkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit
Bereitschaft zur stdndigen Weiterbildung
Fuhrerschein Klasse B

Wir bieten Ihnen:
e ein vielseitiges und herausforderndes Aufgabengebiet mit Vorteil der Entfristung bei Eignung

e eine Jahressonderzahlung

e Dbetriebliche Altersvorsorge

o Betriebliches Gesundheitsmanagement

o regelmalige Weiterbildungsmdoglichkeiten

e Unterstitzung bei der Bereitstellung eines Kita-Platzes

e Unterstitzung bei der Wohnraumsuche oder ggf. ggf. bei der Suche nach einem geeigneten
Grundstick

e \Wohnen in der Kreisstadt Forst (Lausitz) mit ca. 18.300 Einwohnern und Ostdeutschem
Rosengarten, Rad- und Reitstadion, Schwimmhalle und Freibad sowie vielféltiger Gastronomie

Die Stelle ist je nach Vorliegen der entsprechenden persénlichen und fachlichen Voraussetzungen mit
der Entgeltgruppe 9 a TV6D bewertet.

Bewerbungen in Papierform mit den lblichen Unterlagen sind bis zum 27.05.2021 in der
Stadt Forst (Lausitz), Fachbereich Personal und Verwaltungsservice, Lindenstral3e 10-12,
03149 Forst (Lausitz) einzureichen.

Ein mogliches Engagement in der Freiwilligen Feuerwehr wird begrif3t und unterstutzt.
Fur die Ricksendung der Bewerbungsunterlagen legen Sie bitte einen ausreichend frankierten und
adressierten Ruckumschlag bei.

Des Weiteren weisen wir darauf hin, dass von Seiten der Stadt Forst (Lausitz) im Zusammenhang mit
der Bewerbung entstehende Kosten (z.B. Fahrt- und Bewerbungskosten) nicht ibernommen werden.

www.forst-lausitz.de
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Informationen zum Datenschutz:
Ihre Bewerbungsdaten werden durch die Stadt Forst (Lausitz) im Einklang mit der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-

DSGVO) und
dem Brandenburgischen Datenschutzgesetz verarbeitet. Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie die

Einwilligung zur
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten durch die Stadt Forst (Lausitz) im Rahmen dieses Ausschreibungsverfahrens

(Zweck der
Verarbeitung).
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