Umwelt

Fiir Mensch & Umwelt Bundesamt

Das Umweltbundesamt (UBA) ist eine der gréfiten Umweltbehdrden Europas. Auf der Grundlage seiner Forschung
berdt das UBA die Bundesregierung, aber auch viele europdische und internationale Organisationen und setzt
zahlreiche Umweltgesetze um. Hervorragende fachliche und wissenschaftliche Arbeit sowie Vernetzung mit
nationalen, europdischen und globalen Partnern sind fiir das UBA die Grundlage erfolgreicher Politikberatung und -
umsetzung. Im Vordergrund steht dabei die Transformation von Wirtschaft und Gesellschaft hin zur Sicherung
nachhaltiger Lebensgrundlagen. Die Verkniipfung von wissenschaftlichen und in der Praxis gewonnenen
Erkenntnissen ist uns ein besonderes Anliegen in Politikberatung, im Dialog mit der Gesellschaft und beim Vollzug
von Umweltrecht. Als Bundesoberbehdrde gehort das UBA zum Geschéftsbereich des Bundesministeriums fiir
Umwelt, Naturschutz, nukleare Sicherheit und Verbraucherschutz.

Fiir unser Referat Z 1.1 ,,Personal - Sachgebiet Personalbetreuung “ mit Arbeitsort in Dessau-RoBlau - Bauhausstadt
im Dessau-Worlitzer Gartenreich - suchen wir zwei

Biirosachbearbeiter*innen

im Sachgebiet Personalbetreuung

Die Arbeitsverhdltnisse beginnen so bald wie méglich und sind unbefristet.
Bewerbungen von Beamtinnen*Beamten werden im Einzelfall gepriift.

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

Die Personalbetreuung im Personalreferat ist Servicedienstleister fiir derzeit ca. 1.700 Beschaftigte des UBA. Sie
berat, betreut und unterstiitzt die Beschaftigten in allen Fragen im Zusammenhang mit ihrem Arbeits- oder
Dienstverhadltnis. Sie unterstiitzen in Ihrem zukiinftigen Aufgabengebiet die Einzelsachbearbeitung bei der
Betreuung der Beschaftigten einzelner Fachbereiche des UBA's.

Zu lhren Aufgaben zdhlen insbesondere:

e Vorbereitung von Vertrigen (Arbeits-, Anderungs-, Auflésungsvertrige anhand von vorgegebenen Eckdaten,
einschl. Zusammenstellen der Unterlagen und Feststellen der Probezeit)

e Erarbeiten von Bewilligungs-/ Ablehnungsschreiben zu Antragen auf Teilzeit

e unterschriftsreife Vorbereitung aller beziigerelevanten Unterlagen einschliellich Beziigeanordnungen

o Uberwachung und Berechnung von Fristen und Terminen (Probezeit, Mutterschutz- und Elternzeitfristen)

o Uberwachung/ Festsetzung von Dienst-, Beschiftigungs- und Jubiliumsdienstzeiten, Vorbereitung und
Durchfiihrung von Dienstjubilden

e allgemeine Aktenfiithrung

lhr Profil:

e abgeschlossene Berufsausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbare Ausbildung mit
rechtlichem Schwerpunkt

o sorgfiltige, zielorientierte und selbststdandige Arbeitsweise und personliches Engagement, auch bei hohem
Termindruck

e Kommunikationsfahigkeit, Organisationsgeschick, Verhandlungsgeschick sowie Freude an der Arbeit im Team

e wiinschenswert sind Kenntnisse des Tarif- und Beamtenrechts und ergdanzender Vorschriften

Unser Angebot:

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

Fiir Mensch & Umwelt Bundesamt

Dotierung: Entgeltgruppe 6 TV6D (Tarifgebiet Ost)

Kenn-Nr.: 29/2/22

Bewerbungsfrist: 06.10.2022 (Bewerbungen, die nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingehen [Eingangsstempel des
UBA], kénnen nicht mehr beriicksichtigt werden.)

Ndhere Auskiinfte zum Anforderungs- und Aufgabenprofil erteilen lhnen Frau Susanne Lukas unter 0340 2103-2055
oder Herr Thomas Heinrich unter 0340 2103-2475.

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
Voraussetzungen die Zahlung von Reisekosten, Trennungsgeld sowie Umzugskosten gemaf
Bundesreisekostengesetz (BRKG), Trennungsgeldverordnung (TGV) und Bundesumzugskostengesetz (BUKG).

Das UBA fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mdnnern und ist bestrebt Unterreprdasentanz zu
beseitigen. BegriiRt werden Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten. Schwerbehinderte werden bei
gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Ilhre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen einschlielich einschlagiger Abschluss- und Arbeitszeugnisse
schicken Sie bitte in schriftlicher Form an die Bewerberbetreuung des UBA oder senden sie per E-Mail (Anhang
ausschlieBlich als PDF-Datei, max. zwei Dateien und insgesamt nicht gréBer als 3 MB) an bewerbung@uba.de. Bei
einer E-Mail-Bewerbung erhalten Sie eine automatisch generierte Eingangsbestatigung per E-Mail. Sollten Sie diese
Bestdtigung nicht erhalten, setzen Sie sich bitte telefonisch unter 0340 2103-2543 mit uns in Verbindung. Bitte
geben Sie die Kenn-Nr. an. Das UBA begriif3t Bewerbungen auf umweltfreundlichem Papier.

Bei ausldandischen Bildungsabschliissen bitten wir um einen Nachweis der Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Abschluss. Sollten Sie Ihren Hochschulabschluss im Ausland erlangt haben, bitten wir Sie, die Gleichwertigkeit
Ihres Abschlusses tiber die Datenbank ANABIN www.anabin.kmk.org/anabin.html zu priifen und Ihrer Bewerbung
einen Abdruck beizufiigen. Ihr Abschluss ist nicht in ANABIN? Dann bitten wir um Vorlage der ,,Feststellung der
Vergleichbarkeit und Anerkennung® durch die Zentralstelle fiir auslandisches Bildungswesen (ZAB). Soweit lhnen
diese noch nicht vorliegt, geben Sie bitte in der Bewerbung an, dass ein entsprechender Antrag gestellt wurde.
Weitere Informationen zur Beantragung erhalten Sie unter www.kmk.org/zab.

Die Bewerbungsunterlagen werden vom UBA ausschliefllich zum Zwecke des Auswahlverfahrens verwendet und die
personenbezogenen Daten unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen verarbeitet. Die
Informationen zur Datenverarbeitung durch das UBA gemaf der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und des
Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG) finden Sie auf unserer Internetseite unter folgendem Link:
www.umweltbundesamt.de/datenschutz-bewerbung
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