Verwaltungsbeschaftigte/r
im Sachgebiet Bauvertrage
(m/w/d) in Teilzeit 50%

Stellenangebot

Wir suchen zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsbeschaftigte/n im Sachgebiet Bauvertrage
(m/w/d) in Teilzeit 50%

Das Staatliche Bauamt Kempten ist eine Behoérde des
Freistaats Bayern und als solche fiir zahlreiche Hoch- und
StraBenbaumaBnahmen verantwortlich. Die Verwaltung
unterstitzt den Dienstbetrieb in vielen verschiedenen
Aufgabenbereichen und ist damit Ansprechpartner fur alle

Beschaftigten im Staatlichen Bauamt Kempten und in den finf

StralRenmeistereien.

Im Bereich der Technischen Geschaftsstelle sucht das
Staatliche Bauamt Kempten eine/n Verwaltungsbeschaftigte/n
(m/w/d). Die unbefristete Stelle ist dem Sachgebiet
Bauvertrage zugeordnet.

Ihr Aufgabengebiet

e Mitwirkung bei der Vorbereitung und Begleitung von
Vergabeverfahren incl. Anderungspaketen und
Auftragserteilung

¢ Uberwachung von Vergabefristen

e Erstellung und Flihrung von Vertragsakten

e Anwenderbetreuung fur die Fachprogramme
Vergabeplattform Bayern, Ausschreibungsprogramm
Pallas

e Bedienung von zentralen Meldeplattformen
(Statistiken, Wettbewerbsregister, etc.)

e Mitwirkung bei der Angebotser6ffnung und
Bearbeitung von Nachrechnungen

Ihr Profil

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r bzw. einer
kaufméannischen Ausbildung als Blrokauffrau/mann.,
Rechtsanwaltsfachangestellte/r,
Steuerfachangestellte/r oder Industriekauffrau/mann
(m/w/d)

e Sicherer Umgang mit Standardsoftware (MS Office)

e Organisatorisches Geschick und besondere
Zuverlassigkeit

e Teamfahigkeit, Serviceorientiertes Auftreten und
Konfliktfahigkeit

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

Arbeitszeit Teilzeit
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Kontakt

Einstellungs- Staatliches Bauamt

behdrde Kempten

Ansprech- Frau Ivonne Daubler

partnerin

Ansprechpartner  Herr Werner Kirschhock

E-Mail:
werner.kirschhock@stbake.
bayern.de

Telefon: +49 831
5243-3320
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e eine interessante, abwechslungsreiche und
verantwortungsvolle Tatigkeit in einem kollegialen
Umfeld

e einen konjunkturunabhangigen Arbeitsplatz

e unbefristete Teilzeitstelle (20 Stunden / Woche), die
auch teilzeitfahig ist

e Umfassende Einarbeitung in einem eingespielten
kooperativen Team

e Zusatzliche Jahressonderzahlung und 30 Tage Urlaub
bei einer 5-Tage-Woche

e Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben
(Gleitzeit, Homeoffice)

e Bezahlung nach dem Tarifvertrag der Lander

e Maglichkeiten zur fachbezogenen sowie
fachibergreifenden Fort- und Weiterbildung

e Betriebliche Altersvorsorge

JobBike Bayern - Angebot von Fahrradleasing

e Kostenlose Parkmadglichkeiten im Herzen der Stadt
Kempten, nur 5 Gehminuten von der FuBgangerzone
entfernt

e Gute Verkehrsanbindung mit OPNV, Auto und Fahrrad

e Wir geben auch Berufs- und Wiedereinsteigern eine
Chance!

e gemeinsame sportliche Aktivitaten der amtsinternen
Sportgemeinschaft

Weitere Informationen

Die Staatsbauverwaltung fordert aktiv die Gleichstellung aller

Mitarbeiter (m/w/d). Wir begriBen deshalb Bewerbungen von
allen Interessierten, unabhangig von deren ethnischer,
kultureller und sozialer Herkunft, Geschlecht, Religion oder
Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat.
Schwerbehinderte Bewerber / Bewerberinnen werden bei
ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.

Bitte bewerben Sie sich hier online Uber unser
Interamt-Karriereportal bis 19.04.2026

Fir Rickfragen steht Ihnen fir tariftliche Fragen Herr

Herrmann (Tel. 0831/5243-3342) sowie zu fachlichen Fragen
Herr Kirschhock (Tel. 0831/5243-3320 zur Verfligung.
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