
 
 

Stellenausschreibung 

 

Der Verbandsgemeinde Rhein-Selz gehören die Städte Nierstein und Oppenheim 

sowie 18 eigenständige Ortsgemeinden an. Der Verwaltungssitz ist in der Stadt 

Oppenheim. Die VG Rhein-Selz ist die einwohnerstärkste Verbandsgemeinde in 

Rheinland-Pfalz. 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) - unbefristet mit 

Vollzeitbeschäftigung  

(alternativ in Teilzeit mit jeweils 19,5 Stunden/Woche)  

Es handelt sich um eine Stelle im Fachbereich 1 - Zentrale Dienste; Sachgebiete: 

Unterstützung der Vergabestelle und Beschaffungen. 

Ihre Aufgaben: 

 Unterstützung bei der Vorprüfung der Leistungsverzeichnisse 
 Zusammenstellung der Vergabeunterlagen und Vertragsbedingungen 
 Mithilfe bei der Durchführung der Ausschreibung 
 Unterstützung bei der Wertung der Angebote und Erstellung des 

Vergabevorschlags/der Vergabeentscheidung 
 Dokumentation, Statistik 
 Beratung intern und Vernetzung zur Klärung von Beschaffungsfragen 
 Mithilfe bei der Führung der Zentrale Bieterkartei 
 Prüfung und Kontierung von Rechnungen des eigenen Aufgabengebietes 

 Beschaffung von Büromaterial, GWGs, Büchersendungen 
 Büromaterialausgabe 
 Schlüsselverwaltung 
 Anmeldung und Kündigung von Telefonanschlüssen sowie Klärung von 

Problemen 
 Innere Verrechnungen 

Ihr Profil: 

 abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) bzw. 
erfolgreich abgeschlossener Angestelltenlehrgang I 

 alternativ eine kaufmännische Ausbildung mit der Bereitschaft, den 
Angestelltenlehrgang I beim Kommunalen Studieninstitut in Mainz zu 
absolvieren (3- jährige berufsbegleitende Ausbildung) 

 Selbstständigkeit und Einsatzbereitschaft  
 Verantwortungs- und Kostenbewusstsein 
 zielorientiertes Arbeiten  
 Flexibilität 



 
 

Was wir Ihnen bieten: 

 einen interessanten Arbeitsplatz  
 familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 
 die Entlohnung erfolgt bis EG 8 TVöD bei Vorlage der tariflichen 

Voraussetzungen  
 eine attraktive betriebliche Altersversorgung 
 Möglichkeit des Jobradleasings 

Wir fördern die Gleichstellung nach § 7 Landesgleichstellungsgesetz. Bewerbungen 
von schwerbehinderten Menschen sind gerne erwünscht. 

Sie sind interessiert? 

Bewerbungen mit aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen werden unter Angabe der 

Kennziffer 1VB2024 bis zum 31.07.2024 erbeten an:  

bewerbung@vg-rhein-selz.de.  

Ihre Daten werden bei der Durchführung des Bewerbungsverfahrens verwendet. 

Diesbezügliche Informationen nach Art. 13, 14 und 21 der 

Datenschutzgrundverordnung finden Sie auf der Homepage der VG Rhein-Selz unter 

Karriere_Datenschutzinformation. 

Nähere Infos zur Verbandsgemeinde Rhein-Selz unter 

 

www.VG-Rhein-Selz.de 

 


