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 zahl-
reiche 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 Le-
bensgrundlagen. 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 Bun-
desoberbehorde gehort das UBA zum Geschaftsbereich des Bundesministeriums fiir Umwelt, Naturschutz, nukleare
Sicherheit und Verbraucherschutz.

Fiir unser Biiro der Vizeprdsidentin mit Arbeitsort in Berlin oder Dessau-Rof3lau - Bauhausstadt im Dessau-Warlitzer
Gartenreich - suchen wir eine*n

Biirosachbearbeiter*in

im Vorzimmer der Vizeprdsidentin
Das Arbeitsverhdltnis beginnt so bald wie moglich und ist unbefristet.

Teilzeitbeschéftigung ist grundséatzlich moglich. Gehen solche Bewerbungen ein, wird im Einzelfall gepriift, ob den
Teilzeitwiinschen im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten entsprochen werden kann.

lhre Aufgaben:

e Biirokommunikation fiir die Vizeprdsidentin auch mit hochrangigen Partnerinnen* Partnern aus Politik,
Wissenschaft und Wirtschaft, inkl. Koordinierung interner und externer Termine sowie Vor- und Nachbereitung
der Termine

e Reiseplanung, -organisation und -abrechnung von Dienstreisen der Vizeprdsidentin

e Betreuung, Anwendung und Key-User-Funktion der elektronischen Vorgangsbearbeitung Fabasoft

e sonstige Tatigkeiten im Vorzimmer der Vizeprasidentin (Informationen einholen und Auskiinfte erteilen, Biiroma-
terial verwalten, Besuch empfangen und bewirten)

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

e enge Zusammenarbeit mit dem Vorzimmer des Prasidenten

e sprachliche und formale Qualitdtssicherung samtlicher Dokumente (Deutsch und Englisch), selbststandiges
Erkennen und Beheben inhaltlicher Inkonsistenzen (Redundanzen etc.)

o selbststindiges Erstellen und Uberarbeiten von einschldgigen Leitfiden

e Unterstiitzung beim Transfer wissenschaftlicher Inhalte in eine fiir Politik und Offentlichkeit angemessenen und
verstandlichen Kommunikationsform — dies betrifft Briefe, Berichte und Reden der Vizeprasidentin

e Entwicklung und Umsetzung eines ganzheitlichen Konzeptes zur strukturierten Informationsablage in den
verschiedenen elektronischen Medien

e Konzeption und Weiterentwicklung von Mafsnahmen des Wissensmanagements, Integration der Wissens-
management-MaBnahmen in die konkreten PB-Arbeitsprozesse

e eigenstdandige Unterstiitzung bei der Evaluierung des UBA durch den Wissenschaftsrat

lhr Profil:

e abgeschlossene Berufsausbhildung zur*zum Biirokauffrau*Biirokaufmann, zur*zum Kauffrau*Kaufmann fiir

Biiromanagement/Biirokommunikation, zur*zum Verwaltungsfachangestellten, zur*zum Fachangestellten fiir

Medien- und Informationsdienste oder vergleichbare Ausbildung

einschldgige Berufserfahrungen in einem dynamischen Sekretariat auf Leitungsebene

hervorragende organisatorische Fahigkeiten, strukturierte Arbeitsweise

Teamfdhigkeit und Kooperationsbereitschaft, Freude im Team zu arbeiten

sehr gute kommunikative Fahigkeiten, Sprachgefiihl und Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift fiir verbindliche

und professionelle Kommunikation im Biiro der Vizepradsidentin sowie auf hochster Ebene der Bundesverwaltung

Fahigkeit, sich unter Zeitdruck auf andere Anforderungen und Bedingungen einzustellen

e Befdhigung, Prioritdten eigenstdndig und schnell zu erkennen und unter hoher Arbeitsbelastung effizient
umzusetzen sowie Zuverldssigkeit und Sorgfalt

= o EQ Qfﬁ
ar &

Zertfkat selt 2006

Umweltbundesamt | Postfach 1406 | 06813 Dessau-Rof3lau



Umwelt

Fiir Mensch & Umwelt Bundesamt

Ubernahme von Arbeitsaufgaben mit hoher Motivation und Arbeitsfreude, Eigeninitiative

sicheres Auftreten fiir Vorginge in der Leitungsebene und hohes Uberzeugungsvermégen

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

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

Kenntnisse von Arbeitsabldufen und Geschaftsprozessen in der Bundesverwaltung sind von Vorteil

e sehr gute englische Sprachkenntnisse

Unser Angebot:

Im Biiro der Vizeprdsidentin haben Sie einen hohen Gestaltungsspielraum in einem sehr leistungsfahigen Team und
die Gelegenheit, hochrangige und bundespolitische Entscheidungen des UBA mit zu begleiten. Gleichzeitig arbeiten
Sie in einem sehr kollegialen Umfeld. Das Team im Prasidialbereich arbeitet eng und sehr kooperativ zusammen und
freut sich auf Sie! Wir bieten Ihnen im Rahmen flexibler Arbeitszeiten und Arbeitsformen einen verantwortungsvollen
und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einer wissenschaftlichen Behorde. Forthildung ist ein wichtiger Bestand-
teil unserer Personalentwicklung. Wir unterstiitzen die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben. Ndhere Informatio-

nen dazu finden Sie unter dem Link: www.umweltbundesamt.de/das-uba/das-uba-als-arbeitgeber/warum-uba.

Dotierung: Entgeltgruppe 8 TVGD (Tarifgebiet Ost/West).

Bewerbungen von Beamtinnen*Beamten werden im Einzelfall gepriift.

Kenn-Nr.: 21/LB/21

Bewerbungsfrist: 25.03.2022 (Bewerbungen, die nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingehen [Eingangsstempel des
UBA], kénnen nicht mehr beriicksichtigt werden.)

Nadhere Auskiinfte zum Anforderungs- und Aufgabenprofil erteilt Ihnen Frau Dr. Lilian Busse unter 0340 2103-3004.

Forderliche Vordienstzeiten/einschlagige 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 gemafl Bundesreisekostenge-
setz (BRKG), Trennungsgeldverordnung (TGV) und Bundesumzugskostengesetz (BUKG).

Das UBA fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mdnnern und ist bestrebt Unterreprdasentanz zu
beseitigen. Begriift werden Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten. 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 gréer als 3 MB) an bewerbung@uba.de.
Bei einer E-Mail-Bewerbung erhalten Sie eine automatisch generierte Eingangsbestdtigung per E-Mail. Sollten Sie
diese Bestatigung nicht erhalten, setzen Sie sich bitte telefonisch unter 0340 2103-2628 mit uns in Verbindung.
Bitte geben Sie die Kenn-Nr. an. Das UBA begriifst 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 Ihnen
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 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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