fur Bevolkerungsschutz
und Katastrophenhilfe

SCHUTZEN - DARAN
ARBEITEN WIR JEDEN
TAG.

RDEN SIE TEIL UNSERES TEAMS!

MENSCHEN IN KRISEN @‘Bundesamt

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 nachstmoglichen Zeitpunkt unbefristet

eine Bilirosachbearbeiterin / einen Burosachbearbeiter (w/m/d)
fur das Referat B.4 ,,Erganzende Zivilschutzausbildung“
Entgeltgruppe E 5 TVOD (Bund)

am Dienstort Bad Neuenahr-Ahrweiler.

lhre Aufgaben

= Biliromanagement — Sie decken die gesamte Bandbreite anfallender Organisationsaufgaben im
Aufgabenbereich ab. Dabei sind sie u. a. in die (vorbereitenden) Projektarbeiten und, die Durch-
fuhrung des Programms eingebunden. Darlber liegt auch die Beantwortung von Blrgeranfragen
und die Termintiberwachung in lhrer Zustandigkeit. Weiterhin ibernehmen Sie die Vergabe von
Rechten zum Austausch von Dateien und Daten mit den Zuwendungsnehmenden.

= Erfolgskontrolle — Sie wirken bei der Programmsteuerung mit, indem Sie dabei unterstitzen,
Daten (z.B. vom BSCW-Server und aus regelmafligen Rickmeldungen der Zuwendungsnehmer)
aufzubereiten, Daten fir die Auswertung zuliefern und auf Basis dieser Informationen bedarfsge-
recht Auswertungen und Statistiken erstellen. Ebenso wirken Sie bei Vor-Ort-Prifungen im Rah-
men kurzer Dienstreisen mit.



Finanzmanagement — Sie prifen die Mittelabrufe der Zuwendungsnehmer auf rechnerische
Richtigkeit, flihren die notwendigen Ubersichten und arbeiten in der im BBK im Rechnungswesen
genutzten MACH-Software.

Querschnittsaufgaben — Sie unterstutzen die Referatsleitung und die Mitarbeitenden bei ihren
vielfaltigen fachlichen Aufgaben. Sie Gbernehmen die Vor- und Nachbereitung von Besprechun-
gen, unterstutzen bei der Erstellung von Dokumenten und Vorlagen fur die Programmabwicklung
und Ubernehmen die Verantwortung fir die Aktenflihrung

lhr Profil

Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fir Biromanage-
ment, zur/zum Fachangestellten fir Birokommunikation, zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder die Fortbildung ,Verwaltungslehrgang I oder eine vergleichbare dreijahrige kaufmannische
Ausbildung erfolgreich abgeschlossen. Als Beamtin/Beamter verfugen Sie Uber die Laufbahnbe-
fahigung flir den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst.

Idealerweise haben Sie bereits berufliche Erfahrungen in der allgemeinen Blroorganisation sam-
meln kdnnen.

Kenntnisse im Zuwendungsmanagement sind winschenswert.

Sie verfligen Uber ein sehr gutes muindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen (Deutsch C2
gem. GER) und treten im Umgang mit unterschiedlichsten Interessengruppen stets diplomatisch
und souveran auf.

Fundierte Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office-Produkten sind fir Sie selbstverstandlich.
Bereitschaft zu gelegentlichen Dienstreisen

Sie zeichnen sich zudem durch Dienstleistungsorientierung, Teamfahigkeit, Organisationsge-
schick, Diskretion, Flexibilitat, Ergebnisorientierung sowie Belastbarkeit aus und Ubernehmen
gerne Verantwortung fir Ihren Aufgabenbereich.

Da unsere Aufgaben sicherheitsrelevant und ereignisorientiert sind, benétigen wir zwingend |hre
Bereitschaft zur erweiterten Sicherheitsiberprifung nach dem Sicherheitsiberprifungsgesetz
und zur Mitwirkung 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 5 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 personliche und fachliche Wei-
terbildung.

Flexible Arbeitszeit/Teilzeit/ortsunabhdngiges Arbeiten - Sie gestalten Ihre Arbeitszeit im
Rahmen unserer Regelungen und in Absprache mit lnrem Team individuell und haben zudem die
Mdglichkeit, Ihre Aufgaben teilweise auch ortsunabhangig zu erfillen. Gerne vereinbaren wir mit
Ihnen ein an lhre Bedirfnisse angepasstes Teilzeitmodell.

. BBK. Gemeinsam handeln. Sicher leben.



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

= (Deutschland-)Jobticket - Der Schutz von Umwelt und Klima ist uns wichtig. Fur lhren Weg zur
Arbeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln bieten wir ein Jobticket und Ubernehmen 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 Mannern - haben wir uns zum Ziel gesetzt. Wir begriRen des-
halb ausdrucklich 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 - unterstiitzen wir auf vielfaltige Art.

lhre Bewerbung

= Bitte bewerben Sie sich bis zum 06.05.2026 ausschliel3lich online Uber das Bewerbungsportal
unter https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BBK-2026-073/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).

= Ausliandische 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 lhre 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-2026-073 an unser Personalreferat (personalgewinnung@bbk.bund.de).

. BBK. Gemeinsam handeln. Sicher leben.
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