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Das Umweltbundesamt (UBA) ist die grofite Umweltbeh6rde Europas. Auf der Grundlage seiner Forschung berat das
UBA die Bundesregierung, aber auch viele europdische und internationale Organisationen und setzt zahlreiche Um-
weltgesetze um. Hervorragende fachliche und wissenschaftliche Arbeit sowie Vernetzung mit nationalen, européi-
schen und globalen Partnern sind fiir das UBA die Grundlage erfolgreicher Politikberatung und -umsetzung. Im Vor-
dergrund steht dabei die Transformation von Wirtschaft und Gesellschaft hin zur Sicherung nachhaltiger Lebens-
grundlagen. Die Verkniipfung von wissenschaftlichen und in der Praxis gewonnenen Erkenntnissen ist uns ein be-
sonderes Anliegen in Politikberatung, im Dialog mit der Gesellschaft und beim Vollzug von Umweltrecht. Als Bun-
desoberbehorde gehort das UBA zum Geschaftsbereich des Bundesministeriums fiir Umwelt, Naturschutz und nuk-
leare Sicherheit.

Fiir unser Vorzimmer des Prasidenten mit Arbeitsort Berlin oder Dessau-Roflau - Bauhausstadt im Dessau-Worlitzer
Gartenreich - suchen wir eine*n

Biirosachbearbeiter*in

Das Arbeitsverhdltnis beginnt so bald wie moglich und ist unbefristet.

Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich méglich. Gehen solche Bewerbungen ein, wird im Einzelfall gepriift, ob den
Teilzeitwiinschen im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten entsprochen werden kann.

lhre Aufgaben:

e Biirokommunikation fiir den Prasidenten auch mit hochrangigen Partnerinnen*Partnern aus Politik, Wissen-
schaft und Wirtschaft, inkl. Koordinierung interner und externer Termine sowie Vor- und Nachbereitung der Ter-
mine

e Planung, Organisation und Abrechnung von Dienstreisen des Prasidenten
Betreuung, Anwendung und Key-User-Funktion der elektronischen Vorgangsbearbeitung Fabasoft

e sonstige Tatigkeiten im Vorzimmer des Prédsidenten (Informationen einholen und Auskiinfte erteilen, Biiromate-
rial verwalten, Besuch empfangen und bewirten)

e Pflege von Datenbanken, Anlage sowie Aktualisierung von SharePoints im Présidialbereich (PB)

e enge Zusammenarbeit mit dem Vorzimmer der Vizeprdsidentin

e sprachliche und formale Qualitdtssicherung samtlicher Dokumente (Deutsch und Englisch), selbststdndiges Er-
kennen und Beheben inhaltlicher Inkonsistenzen (Redundanzen etc.)

o selbststindiges Erstellen und Uberarbeiten von einschligigen Leitfaden
Unterstiitzung beim Transfer wissenschaftlicher Inhalte in eine fiir Politik und Offentlichkeit angemessenen und
verstandlichen Kommunikationsform (Briefe, Berichte und Reden des Prisidenten)

e Entwicklung und Umsetzung eines ganzheitlichen Konzeptes zur strukturierten Informationsablage in den ver-
schiedenen elektronischen Medien

e Konzeption und Weiterentwicklung von Maflnahmen des Wissensmanagements, Integration der Wissensma-
nagement-MaBnahmen in die konkreten PB-Arbeitsprozesse

e eigenstandige Unterstiitzung bei der Evaluierung des UBA durch den Wissenschaftsrat
Konzeption, Vorbereitung, Organisation, Nachbereitung von leitungsrelevanten nationalen Veranstaltungen auf
Initiative des Prasidenten (z. B. Fiihrungskraftetagung, Vortragsveranstaltungen mit Externen zu aktuellen um-
weltpolitischen Themen), Leitungsgesprachen, hochrangigen nationalen Besuchen etc.

e Unterstiitzung der Titelverwaltung

lhr Profil:

e abgeschlossene Berufsausbildung zur*zum Biirokauffrau*Biirokaufmann, zur*zum Kauffrau*Kauffmann fiir
Biiromanagement/Biirokommunikation, zur*zum Verwaltungsfachangestellten, zur*zum Fachangestellten fiir
Medien- und Informationsdienste oder vergleichbare Ausbildung

e einschldgige Berufserfahrungen in einem dynamischen Sekretariat auf Leitungsebene

e Erfahrungen im Veranstaltungsmanagement sind von Vorteil

e Kenntnisse des UBA in seiner fachlich-thematischen Breite, seinem organisatorischen Aufbau sowie seinen
Arbeits- und Entscheidungsabldufen sind von Vorteil

e Kenntnisse von Arbeitsabldufen und Geschaftsprozessen in der Bundesverwaltung sind von Vorteil
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e hervorragende organisatorische Fahigkeiten, strukturierte Arbeitsweise

e Teamfdhigkeit und Kooperationsbereitschaft

e sehr gute kommunikative Fahigkeiten, Sprachgefiihl und Ausdrucksfdhigkeit in Wort und Schrift fiir verbindliche
und professionelle Kommunikation im Biiro des Prasidenten sowie auf hdchster Ebene der Bundesverwaltung

e Fdhigkeit, sich unter Zeitdruck auf andere Anforderungen und Bedingungen einzustellen

Befdhigung, Prioritaten eigenstdndig und schnell zu erkennen und unter hoher Arbeitsbelastung effizient umzu-

setzen sowie Zuverldssigkeit und Sorgfalt

Ubernahme von Arbeitsaufgaben mit hoher Motivation und Arbeitsfreude, Eigeninitiative

sicheres Auftreten fiir Vorgédnge in der Leitungsebene und hohes Uberzeugungsvermégen

gute IT-Kenntnisse (Microsoft Office Anwendungen, SharePoint und IT-Vorgangsbearbeitung)

sehr gute englische Sprachkenntnisse

Unser Angebot:

Wir bieten Ihnen im Rahmen flexibler Arbeitszeiten und Arbeitsformen einen verantwortungsvollen und abwechs-
lungsreichen Arbeitsplatz in einer wissenschaftlichen Behorde. Fortbildung ist ein wichtiger Bestandteil unserer
Personalentwicklung. Wir unterstiitzen die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben. Ndhere Informationen dazu fin-
den Sie unter dem Link: www.umweltbundesamt.de/das-uba/das-uba-als-arbeitgeber/warum-uba.

Dotierung: Entgeltgruppe 8 TV4D (Tarifgebiet West/Ost)

Bewerbungen von Beamtinnen*Beamten werden im Einzelfall gepriift.

Kenn-Nr.: 4/LB/22

Bewerbungsfrist: 13.04.2022 (Bewerbungen, die nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingehen [Eingangsstempel des
UBA], kénnen nicht mehr beriicksichtigt werden.)

Ndhere Auskiinfte zum Anforderungs- und Aufgabenprofil erteilen Thnen Frau Nannett Aust unter 0340 2103-3855
oder Frau Franziska Wehinger unter 0340 2103-3927.

Forderliche Vordienstzeiten/einschldgige Berufserfahrung konnen ggf. im Einzelfall innerhalb der Entgeltgruppe auf
die Stufenzuordnung angerechnet werden. Das UBA iibernimmt bei Vorliegen aller personlichen und rechtlichen Vo-
raussetzungen die Zahlung von Reisekosten, Trennungsgeld sowie Umzugskosten gemadfl Bundesreisekostengesetz
(BRKG), Trennungsgeldverordnung (TGV) und Bundesumzugskostengesetz (BUKG).

Das UBA fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Madnnern und ist bestrebt Unterreprasentanz zu besei-
tigen. BegriiRt werden Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eig-

nung bevorzugt beriicksichtigt. Eine nachgewiesene Schwerbehinderung kann die Auswahl eines anderen Arbeitsor-
tes rechtfertigen.

Ihre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen einschlieBlich einschldagiger Abschluss- und Arbeitszeugnisse schi-
cken Sie bitte in schriftlicher Form an die Bewerberbetreuung des UBA oder senden sie per E-Mail (Anhang aus-
schlieBSlich als PDF-Datei, max. zwei Dateien und insgesamt nicht gréf3er als 3 MB) an bewerbung@uba.de. Bei einer
E-Mail-Bewerbung erhalten Sie eine automatisch generierte Eingangsbestdtigung per E-Mail. Sollten Sie diese Be-
statigung nicht erhalten, setzen Sie sich bitte telefonisch unter 0340 2103-2828 mit uns in Verbindung. Bitte geben
Sie die Kenn-Nr. an. Das UBA begriit Bewerbungen auf umweltfreundlichem Papier.

Die Bewerbungsunterlagen werden vom UBA ausschlieBlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens verwendet und die
personenbezogenen Daten unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen verarbeitet. Die Informatio-
nen zur Datenverarbeitung durch das UBA gemé&f} der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und des Bundesda-
tenschutzgesetzes (BDSG) finden Sie auf unserer Internetseite unter folgendem Link:
www.umweltbundesamt.de/datenschutz-bewerbung.
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