
 

 

 

Das Leibniz-Institut für Astrophysik Potsdam (AIP), eine 1992 gegründete Stiftung des bürgerlichen 

Rechts des Landes Brandenburg, ist eine von Bund und Ländern geförderte Forschungseinrichtung der 

Leibniz-Gemeinschaft. Das Institut widmet sich der Grundlagenforschung im Bereich der Astronomie 

und Astrophysik, verbunden mit der Entwicklung von astronomischer Instrumentierung und von 

modernen Informationstechnologien. Am Standort in Potsdam-Babelsberg, in einer parkähnlichen 

Anlage mit historischem Gebäudebestand und einer modernen Forschungsinfrastruktur, arbeiten 

derzeit ca. 200 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. 

Zur Unterstützung des internen Beschaffungs- und Vergabewesens suchen wir zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt eine 

 

Sachbearbeitung Beschaffung und Vergabe (m/w/d) 

 

Ihre Aufgaben: 

Die Vorbereitung und operative Durchführung von Vergabeverfahren im Unter- und 

Oberschwellenbereich sowie nach VOB. Im Einzelnen insbesondere: 

Prüfung von Bedarfsanmeldungen und Kostenvoranschlägen  

Klassifizierung der Auftragsart und Vergabeart, Entscheidung über eine etwaige Losbildung, Festlegung 

der Angebotsfrist in Abstimmung mit der Endverwendungsstelle (AIP oder extern), Prüfung der 

Leistungsbeschreibung, Festlegung der Eignungs- und Zuschlagskriterien 

Erstellung und Zusammenführung der Vergabeunterlagen, Erstellung der Bekanntmachungen, 

Verwahrung und Öffnung von Angeboten, Wertung der Angebote entsprechend der vier 

Wertungsstufen 

Erarbeitung eines Vergabevorschlages unter Berücksichtigung aller vorliegenden Angebote 

einschließlich Begründung 

Zuschlagserteilung nach Vorlage der Freizeichnung des dezentralen Bedarfsträgers 

Bearbeitung von Zollangelegenheiten 

Erstellung und fortlaufendes Führen einer revisionssicheren Dokumentation der Teilschritte eines 

Vergabeverfahrens, insbesondere der während des Verfahrens zu treffenden Entscheidungen und 

deren Begründung. 

Prüfung auf Bündelungsmöglichkeiten gleichartiger Aufträge nach Qualität und Zeitraum, Erstellung 

von Berichten, Statistiken, Stellungnahmen. 

 

 



 

Ihr Profil: 

• betriebswirtschaftliches/wirtschaftswissenschaftliches/kaufmännisches Studium (FH-

Diplom/Bachelor) oder abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit einschlägiger 

Berufserfahrung  

• Berufserfahrung auf dem Gebiet der Auftragsvergabe/Vergabe, wünschenswert sind 

mehrjährige oder langjährige Erfahrungen im öffentlichen Bereich  

• umfassende Kenntnisse der öffentlichen Auftragsvergabe und kaufmännische 

Grundkenntnisse 

• Fähigkeit, in schwierigen Situationen widerstreitende Auffassungen oder Interessen 

sachlich zu behandeln 

• sehr hohe Kommunikations- und Kooperations-, sowie Dienstleistungskompetenz 

• ausgeprägte Urteils- und Entscheidungsfähigkeit, Verantwortungsbereitschaft und 

Loyalität  

• gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift  

 

Die Stelle ist ab sofort zu besetzen und ist grundsätzlich teilzeitgeeignet. Die Vergütung und 

Sozialleistungen richten sich nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L). Bei 

Vorliegen der persönlichen und tariflichen Voraussetzungen kann die Position bis zur Entgeltgruppe 9a 

des TV-L vergütet werden.  

Chancengleichheit ist integraler Bestandteil der Personal- und Organisationsentwicklung am AIP, 

deshalb ist die Bewerbung von Personen jeglichen Geschlechts gleichermaßen erwünscht. Menschen 

mit Behinderungen werden bei gleicher fachlicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte richten Sie diese mit aussagekräftigen Unterlagen, bevorzugt 

elektronisch, bis zum 10.09.2021 an folgende Email-Adresse:  BEWERBUNG_2021-19@aip.de 

 

Kontakt: 

Leibniz-Institut für Astrophysik Potsdam (AIP) 

z. H. Herrn Ulrich Boyer 

An der Sternwarte 16 

14482 Potsdam 

 BEWERBUNG_2021-19@aip.de 


