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Jetzt, hier und tiberall auf der Welt ist das Technische Hilfswerk im Einsatz. Mit rund 88.000 ehrenamtlichen
Helferinnenund Helfern sowie rund 2.200 hauptamtlichen Beschiftigten helfen wir Menschenin Notsituationen,
Katastrophen- und Zivilschutzfillen - technisch, logistisch oder humanitir. Unsere Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter bewédhrensichin Extremsituationen vor Ort genauso gut wie in der Ausbildung oder der Verwaltung
Wollen Sie Teil diesereinzigartigen Gemeinschaft sein? Dannbewerben Siesich. Jetzt!

Biirosachbearbeitung Stellenorganisation (m/w/d)

in der THW-Leitung in Bonn

EG9a TV6D (Bund) — unbefristet
Kenn-Nr.: THW-2026-078

Sofern Sie Beamtin/Beamter sind, kann eine Ubernahme bis einschlieflich Besoldungsgruppe A 9m erfolgen.

Folgende Aufgaben iibernehmen Sie:

Mitwirkung bei der Aufstellung und Bewirtschaftung sowie Anpassung und Fortfiihrung

o
des Stellenplans

o Verwaltung sowie fortlaufende Aktualisierung des Funktionsplans

o Datenerfassungim Personalstammdatensystem (z.B. Anlegen und Zuordnen von Stellen
und Organisationseinheiten)

o Bearbeitung von Funktionsfreigaben in enger Zusammenarbeit mit den Fachreferaten
Personal

o Ansprechperson fir BMI-Anfragen im Rahmen der Stellen- und

Funktionsplanbewirtschaftung(z.B. durch Auswertung des Personalstammdatensystems)

Unterstiitzung bei der Durchfiihrungvon Sonderprojekten



Sie bringen mit:

Abgeschlossene Ausbildung mit mindestens 3 -jahriger Regelausbildungszeit im

o
kaufmannischen Bereich oder 6ffentlichen Verwaltung z.B. zur/zum
Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fur Birokommunikation,
Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement oder vergleichbar

o Gute Kenntnisse im Bereich des Personalwesensinsbesondere der Stellenbewirtschaftung

o Erste Berufserfahrungim Bereich Stammdatenverwaltungund Datenbanken

o Kenntnisse der einschlagigen Vorschriften (u.a. TV6D, TV EntgO Bund)

o Organisationsfahigkeit, strukturierte Arbeitsweise und Teamfahigkeit

o Gender- und Diversity-Kompetenz

o Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

o Bereitschaft bei Bedarfauch auRerhalb der iiblichen Arbeitszeit Dienst zu leisten und

erreichbar zu sein (z.B. im Einsatzfall), zur Mitarbeit im Leitungs- und Koordinierungsstab

(LuK) sowie zum Tragen von Dienst- bzw. Einsatzkleidung zu bestimmten Anladssen

Das bieten wir Ihnen:
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Zukunfts- Flexible Arbeitszeiten Betriebliche Altersvorsorge Alternsernde 2 aensrbeR Jobticket
sicherheit mit Zeitkonto und vermogenswirksame Telearbeit und mobiles AT 5
mit dem Ehrenamt
Lestungen Arbesten
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Fort+ und Weiterbildungs+
moglichkeiten

Moglichkest
2ur Verbeamtung

Persdnliche
Entwicklung qualifikation Reisetitigkeiten

Einsatze Vergitung nach TVBD  Spnnende Internationale Projekte

Das Technische Hilfswerk fallt unter das Masernschutzgesetz. Alle Mitarbeitenden missen vor Einstellung
einen Immunitdtsnachweis oder eine medizinische Kontraindikation nachweisen. Bei Personen, die vor dem
31.12.1970 geboren sind, wird von einem natirlichen Masernschutz ausgegangen, sodass kein Nachweis
erforderlichist.

Das Technische Hilfswerk steht fir Vielfalt und Chancengerechtigkeit.

Bei uns finden Sie spannende Aufgaben in einem einzigartigen Umfeld. Fiir unsistder Job nichtnur ein Job: Wir
unterstiitzen die Vereinbarkeit von Familie, Pflegeaufgaben und Beruf, z. B. durch Telearbeit, mobiles Arbeiten und
flexible Arbeitszeitgestaltung. Wir sind davon {iberzeugt, dass gemischte Teams die besten Ergebnisse erzielen und
fordern Diversititin jeder Form.



Die ausgeschriebene Stelle ist fiir die Besetzung mit Teilzeitkraften geeignet. An Bewerbungen von Frauen sind wir
besonders interessiert. Bewerbungen schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter Menschen werden bei gleicher
Eignungbevorzugt berticksichtigt. Es wird nur ein Mindestmaf an koérperlicher Eignung verlangt.

Bei einem ausldndischen Hochschulabschluss benétigen wir eine Zeugnisbewertung, die von der Zentralstelle fiir
auslidndisches Bildungswesen (ZAB) ausgestellt wird. Sie stuft Thren Hochschulabschluss aus dem Ausland in das
deutsche Bildungssystem ein. Wir bitten Sie, Ihren Abschluss im Infoportal Anabin
(https://anabin.kmk org/anabin html) zu suchen und Ihrer Bewerbungdie Zeugnisbewertungbeizufiigen. Sofern
Thr Abschluss dort nicht zu finden ist, ist eine Zeugnisbewertung zu beantragen. Weitere Informationen hierzu
erhalten Sie unter https://zabkmk.org/de/zeugnisbewertun

Fiihlen Sie sich angesprochen? Dannbewerben Sie sich bis zum 10.04.2026 unter

https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/THW-2026-078/indexhtml mit Angabe der Kenn-Nr.
THW-2026-078.

Fir Fragen zum Bewerbungsverfahren stehen IThnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Servicezentrums
Personalgewinnung im Bundesverwaltungsamt unter der Telefonnummer 0228 99-358 87500 gerne zur
Verfligung.

Mehr erfahren:

www.thw.de


https://anabin.kmk.org/anabin.html
https://zab.kmk.org/de/zeugnisbewertung
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/THW-2026-078/index.html
http://www.thw.de/

	Bürosachbearbeitung Stellenorganisation (m/w/d)
	in der THW-Leitung in Bonn
	Folgende Aufgaben übernehmen Sie:
	Sie bringen mit:
	Das bieten wir Ihnen:





