Performa;

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt Sie als

Vertrags- und Biiromanager:in (w/m/d)
Entgeltgruppe 9a TV-L
Kennziffer PN-D1-3/25

Die Stelle ist teilzeitgeeignet. Der Dienstort ist Bremen.

Unser Angebot

Wir bieten lhnen eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Arbeit in dem engagierten Team

e Es erwartet Sie eine fundierte Einarbeitung sowie eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit
e Eine unbefristete Beschaftigung auf einem sicheren Arbeitsplatz
e Besonders wichtig sind uns gesundheitsférdernde Strukturen und die Vereinbarkeit von Beruf und
Familie:
e Leitung durch Fiihrungskrafte, die sich einem gesundheitsorientierten und wertschatzenden Fih-
rungsstil verpflichtet haben,
e ausgezeichnete“ Familienfreundlichkeit durch geregelte flexible Arbeitszeiten und —orte
e Mehrfach ausgezeichnete aktive Gesundheitsforderung
e Mit uns kommen Sie weiter: individuelle Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
lhre Aufgaben

Sie unterstiitzen bei der Erstellung, Priifung und Verwaltung von Vertragen mit freiberuflich Tatigen und
Dienstleistungsvertragen

Sie (ibernehmen die Pflege und Verwaltung der Vertragsdatenbank sowie die Uberwachung von Ver-
tragsfristen und Terminen

Sie stimmen sich mit den Referaten zur Klarung von vertragsrelevanter Fragen ab

Sie unterstltzen bei rechtlichen Recherchen und der Beschaffung von Informationen zur Vertragsgestal-
tung

Sie Ubernehmen die Vor- und Nachbereitung von Vertragsverhandlungen, einschlief3lich der Zusammen-
stellung relevanter Unterlagen und Dokumenten

Sie erstellen Auswertungen und Berichte zu bestehenden Vertragen, zudem unterstiitzen Sie bei der
Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen

Sie Ubernehmen administrative und organisatorische Aufgaben um die Geschaftsbereichsleitung und die
Referatsleitungen in ihrem taglichen Ablauf zu entlasten

lhr Profil
Sie bringen mit

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, vorzugsweise als Kauffrau/-mann (w/m/d) fir Bi-
romanagement oder Vorgangerberufe

oder eine abgeschlossene Ausbildung, vorzugweise als Rechtsfachangestellte/r (w/m/d) oder ahnli-
cher Ausbildung

Dariiber hinaus ist von Vorteil

Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Eine sorgfaltige und prazise Arbeitsweise

Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

Zielorientiertes Verhandlungs- und Organisationsgeschick

Eigeninitiative sowie eine selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit Standartsoftware und die Bereitschaft, sich in neue Software einzuarbeiten
Fihrerschein Klasse B

Wir freuen uns, wenn sich die Vielfalt unserer Gesellschaft auch in unserem Betrieb zeigt. Wir begriiRen
daher Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Reli-
gion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Schwerbehinderten Bewerber:innen (w/m/d) wird bei im Wesentlichen gleicher fachlicher und persdnlicher
Eignung der Vorrang gegeben.



Das sind wir — Performa Nord

Wir sind ein Eigenbetrieb des Landes Bremen. Als Dienstleister flr Personal-, Burger:innen-, Verwal-
tungs-, Versicherungs-, Arbeitsschutz- und Gesundheitsservices unterstiitzen wir die Dienststellen und
Einrichtungen des Landes und der Stadtgemeinden Bremen und Bremerhaven. Darliber hinaus haben
wir Kund:innen des 6ffentlichen Dienstes aul3erhalb Bremens. Zudem beraten und unterstitzen wir den
Bund in baulichen Angelegenheiten.

So arbeiten wir im Bereich Bundesbau

Im Geschéftsbereich Bundesbau Bremen betreuen wir alle militdrischen Liegenschaften des Bundes in
Bremen, Bremerhaven und Delmenhorst sowie die zivilen Liegenschaften des Bundes in Bremen und Bre-
merhaven in baulichen Angelegenheiten. In einem 36-kdpfigem Team bearbeiten wir alle Aufgaben des
Planens, Bauens und der Bauunterhaltung. Dazu gehéren auch die rechtskonforme Vergabe von Bauleis-
tungen und die Beauftragung von Architektur- und Ingenieurbiros als 6ffentlicher Auftraggeber.

Sie haben Fragen?
Fir nahere Informationen freut sich der Geschaftsbereichsleiter Herr Franz-Josef Pape Uber Ihren Anruf.
Tel.: (0421) 361-99679

Bewerbungshinweise

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (inkl. Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen) unter Angabe der Kenn-
ziffer PN-D1-3/25 — gerne per E-Mail an karriere@performanord.bremen.de (Anlagen ausschliel3lich im
PDF-Format) — bis zum 01.03.2025.

Bei Bewerbungen in Papierform reichen Sie bitte nur Kopien lhrer Bewerbungsunterlagen ein (keine Map-
pen), da diese aus Kostengriinden nicht zuriickgesendet werden kénnen. Sofern Ihnen eine schriftliche Ab-
lehnung zugeht, werden lhre Bewerbungsunterlagen bis zum Ablauf der Frist gemaR § 15 Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz (AGG) aufbewahrt und anschlieRend vernichtet.
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