MEN§CHEN IN KRISEN @ Bundesamt
SCHUTZEN - DARAN i | tnd Katastrophennilfe.
ARBEITEN WIR JEDEN

TAG.

RDEN SIE TEIL UNSERES TEAMS!

Das BBK ist die Leitbehorde des Bundes fir nationales Krisenmanagement in Deutschland. Wir si-
chern die Qualitat des Krisenmanagements in einer zentralen Koordinierungsrolle mit féderalen, in-
ternationalen und sektoriibergreifenden Partnerinnen und Partnern. Angesichts dieser Aufgabe
wachst unser interdisziplindres Team stetig. Wir suchen engagierte Fachkrafte, die mit uns Deutsch-
land krisenfester machen wollen.

Wir suchen deshalb zum nachstmaéglichen Zeitpunkt unbefristet
zwei Burosachbearbeitungen (w/m/d)
Entgeltgruppe E 6 TVOD (Bund)

fur die Referate
A.L.5 ,Klinische Versorgung“ und

A.ll.3 ,Einsatzfahigkeit der Ausstattung 2; Bewirtschaftung und Lager*

am Dienstort Bonn.

lhre Aufgaben

= Vertragsmanagement — Je nach Einsatzbereich, Ubernehmen sie die administrative Betreuung
und Verwaltung der Vertrage im Bereich der Sanitatsmaterialbevorratung des Bundes oder wirken
bei der Ubergabe von Bundesfahrzeugen an Katastrophenschutzorganisationen mit.

= Finanzcontrolling und Budgetplanung — Sie unterstutzen bei der Budgetverwaltung und bei der
Rechnungsbearbeitung oder tibernehmen die Zustandigkeit fir die Nachbereitung von Fahrzeug-
Ubergaben.

= Biiromanagement — Sie koordinieren das Terminmanagement sowie die interne und externe
Korrespondenz des Referates. Sie organisieren Besprechungen und stellen durch eine struktu-
rierte Ergebnisdokumentation den Informationsfluss sicher.

= Veranstaltungsmanagement — Sie unterstlitzen bei der organisatorischen Vorbereitung, Durch-
fuhrung und Nachbereitung von Veranstaltungen.



Recherche und Reporting — Sie Ubernehmen Rechercheaufgaben und bereiten die Ergebnisse
adressatengerecht auf. Dartber hinaus erstellen Sie Prasentationen und Reports.

Projektmanagement — Sie unterstlitzen verschiedene Projekte Ihres Referates.

lhr Profil

Sie verfligen Uber eine dreijdhrige kaufmannische oder verwaltungsnahe Berufsausbildung, z.B.
zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fir Birokommunikation, Kauffrau/-mann
fur Buromanagement oder verfugen als Beamtin/Beamter tUber die Laufbahnbefahigung fur den
mittleren nichttechnischen Dienst des Bundes.

Idealerweise verfugen Sie bereits Uber berufliche Erfahrungen im Bliromanagement.

Kein Muss, aber wir freuen uns, wenn Sie dariber hinaus auch fachspezifisches Wissen aus dem
medizinischen Bereich und/oder dem Rettungsdienst/Katastrophenschutz/Zivilschutz oder der
Klinik mitbringen.

Sie verstehen sich als Teil eines Teams, in dem gegenseitige Unterstlitzung und ein offener Aus-
tausch selbstverstandlich sind.

Sie schatzen es, lhren Aufgabenbereich eigenstandig zu betreuen. Die zuverlassige und termin-
gerechte Erledigung lhre Aufgaben ist flr Sie selbstverstandlich.

Sie verfugen uber ein sehr gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen (Deutsch C2
gem. GER) und treten im Kontakt mit internen und externen Ansprechpersonen stets, freundlich,
hilfsbereit und professionell auf.

Fundierte Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office-Produkten runden Ihr Profil ab.

Da unsere Aufgaben sicherheitsrelevant und ereignisorientiert sind, bendtigen wir zwingend lhre
Bereitschaft zur Sicherheitstiberprifung nach dem Sicherheitstberprifungsgesetz und Ihren Ein-
satz in der Krisenorganisation des BBK im Ereignisfall.

Unser Angebot

Bewerbung von Beamtinnen und Beamten - Sollten Sie sich in einem Beamtenverhaltnis be-
finden, ibernehmen wir Sie bis zur Besoldungsgruppe A 6 statusgleich im Wege einer Abordnung
mit dem Ziel der Versetzung.

Verbeamtung - Wir bieten bei Vorliegen der individuellen Voraussetzungen die Ubernahme in ein
Beamtenverhaltnis an.

Weiterbildung - Selbstverstandlich férdern wir Sie durch gezielte persénliche und fachliche Wei-
terbildung.

Flexible Arbeitszeit/Teilzeit/ortsunabhangiges Arbeiten - Sie gestalten lhre Arbeitszeit im
Rahmen unserer Regelungen und in Absprache mit Ihrem Team individuell. An feste Kernarbeits-
zeiten sind Sie nicht gebunden und haben zudem die Mdglichkeit bis zu 60% mobil zu arbeiten.
Die Tatigkeit kann nach Absprache und unter Bericksichtigung der vorrangigen dienstlichen Er-
fordernisse auch in Teilzeit wahrgenommen werden.

Gesundheitsmanagement - Wir férdern Initiativen fir Ihre Gesundheit wie das Wellhub-Firmen-
fitness und Betriebssportgruppen. Fir die Vereinbarkeit von Beruf und Pflege steht Ihnen zudem
ein qualifizierter Pflege-Guide zur Verfugung und in herausfordernden Lebensphasen kénnen Sie
unser Angebot der sozialen Beratung wahrnehmen.

. BBK. Gemeinsam handeln. Sicher leben.



(Deutschland-)Jobticket - Der Schutz von Umwelt und Klima ist uns wichtig. Fir Ihren Weg zur
Arbeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln bieten wir ein Jobticket und ibernehmen einen Teil der
Kosten.

Wohnungswechsel - Wenn Sie bisher nicht in unserem Einzugsbereich wohnen und fur |hre
Tatigkeit bei uns ein Umzug notwendig wird, unterstitzen wir Sie ggf. durch Trennungsgeld, Um-
zugskostenvergitung und Wohnungsfursorge.

Das ist uns wichtig

Diversitat und Chancengleichheit - sind Bestandteil unserer Personalpolitik. Deshalb freuen wir
uns Uber Bewerbungen von Menschen aller Geschlechter und Nationalitaten.

Gleichstellung von Frauen und Méannern - haben wir uns zum Ziel gesetzt. Wir begrif3en des-
halb ausdricklich Bewerbungen von Frauen.

Schwerbehinderte Menschen - und ihnen gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eignung
bevorzugt bericksichtigt. Vorausgesetzt wird lediglich das fur die Wahrnehmung der dienstlichen
Aufgaben erforderliche Mindestmal} an korperlicher Eignung.

Work-Life-Balance - unterstitzen wir auf vielfaltige Art.

lhre Bewerbung

Bitte bewerben Sie sich bis zum 21.04.2026 ausschlief3lich online Uber das Bewerbungsportal
unter https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BBK-2026-066/index.html. Laden
Sie dazu im Rahmen lhrer Onlinebewerbung lhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, aktuelle Qualifikationsnachweise uber Aus-
bildungs- oder Studienabschlisse, Arbeitszeugnisse bzw. dienstliche Beurteilungen, relevante
Fortbildungs- und Sprachnachweise) als PDF-Dateien hoch (insgesamt max. 20 MB).

Auslandische Bildungsabschliisse - Wenn Sie lhren Bildungsabschluss im Ausland erworben
haben, bitten wir um Ubersendung von Nachweisen Uber die Gleichwertigkeit mit einem deut-
schen Abschluss. Weitere Informationen finden Sie auf der Internetseite der Zentralstelle fir aus-
l&andisches Bildungswesen.

Schutz lhrer Daten - Wir verwenden |hre Bewerbung ausschlief3lich zum Zwecke des Auswahl-
verfahrens und vernichten sie nach dessen Abschluss unter Beachtung datenschutzrechtlicher
Bestimmungen.

lhre Ansprechpartner - Bei Rickfragen zum Verfahren wenden Sie sich bitte unter Angabe der
Kennziffer BBK-2026-066 an unser Personalreferat (personalgewinnung@bbk.bund.de).

Das Auswahlverfahren findet voraussichtlich am 18.und 21.05.2026 in Prasenz in Bonn statt.

. BBK. Gemeinsam handeln. Sicher leben.
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