% Bundeskriminalamt

Biirosachbearbeitung (w/m/d)

Arbeitsort:
Arbeitsumfang:

Vergutung:

Bewerbungsfrist:
Arbeitsbeginn:
Joblevel:

2. Joblevel (optional):
Berufsgruppe:
Kennziffer:

Wiesbaden, Berlin
Vollzeit/Teilzeit

EG 8 TV EntgO Bund mit dem Ziel der Verbeamtung / sta-
tusgleiche Ubernahme bis A8 BBesO
EG9a TV EntgO Bund

02.05.2024

zum nichstmoglichen Zeitpunkt
Einsteigerin / Einsteiger

Fachkraft

Verwaltung und Kommunikation
T-2024-8

Unterstiitze uns als Biirosachbearbeitung (m/w/d) in unterschiedlichen Aufgabenbereichen im
Bundeskriminalamt. Es erwarten Dich spannende Aufgaben, die zur Gewéahrleistung der Sicher-

heit Deutschlands beitragen.

Es stehen mehrere Stellen zur Verfiigung.

Mach auch Du das Richtige und bewirb Dich jetzt!

Aufgaben
Je nach Aufgabenbereich

» Eigenstindige Informationsrecherche, -bewertung und -aufbereitung aus umfangrei-
chen/komplexen Akten- und Datenbestinden und sonstigen Unterlagen

» Administrative Querschnittsaufgaben und allgemeine Verwaltungstitigkeiten, wie

o Bearbeitung/Koordination des Postein- und Postausgangs, Erledigung von Schrift-
verkehr, Terminiiberwachung, Rechnungsbearbeitung

o Biiromiflige Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Tagungen u.i.

o Protokollfithrung bei Besprechungen und Tagungen

o Inhaltliche Planung, Vorbereitung, und Abwicklung von Dienstreisen

» Sichtung, Bewertung, Priorisierung und Steuerung von eingehenden Nachrichten sowie
Entgegennahme bzw. Vermittlung von in- und ausldndischen Anrufen

= Beschaffung, Eingabe, Aufbereitung, Auswertung, Priifung und Abgleich von Daten

= Bearbeitung von kriminalpolizeilichem Schriftverkehr, inkl. Sichtung, Bewertung und
Steuerung von Informationen aus dem Schriftverkehr



Unsere Erwartungen (zwingend erforderlich)

= Abgeschlossene verwaltungsnahe Berufsausbildung (z.B. Biirokauffrau / Biirokauf-
mann, Kauffrau / Kaufmann fiir Biromanagement, Kauffrau / Kaufmann fiir Birokom-
munikation, Fachangestellte / Fachangestellter fir Biirokommunikation, Verwaltungs-
fachangestellte / Verwaltungsfachangestellter, Industriekauffrau / Industriekaufmann,
Kauffrau / Kaufmann im Grof3- und Aufienhandel, Rechtsanwaltsfachangestellte /
Rechtsanwaltsfachangestellter)

OnTop

* Du hast eine mindestens dreijahrige Berufserfahrung in einem verwaltungsnahen Bereich
» Du verfiigst iber umfassende Kenntnisse der gesamten MS Office-Produktpalette

» Du hast eine sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksweise, verfiigst tiber gute
kognitive und organisatorische Fihigkeiten, bist belastbar sowie selbststindig und flexi-
bel bei der Aufgabenerledigung.

» Du zeichnest Dich durch eine ausgeprigte Dienstleistungsorientierung und Teamféhigkeit
aus.

» Du verfiigst je nach Aufgabenbereich tiber:

o Grundkenntnisse in Englisch; ein Nachweis gemif des gemeinsamen européaischen
Referenzrahmens fiir Sprachen (Niveau A1) ist wiinschenswert

o die Bereitschaft zur Dienstleistung auch auflerhalb der regelmifiigen Arbeitszeit in
besonderen Einsatzlagen

Das bieten wir — Benefits fiir Mitarbeitende

» Ein gutes Gefiihl: sinnstiftender Job in einer oberen Bundesbehdrde mit spannenden,
vielseitigen und herausfordernden Aufgaben

» Work-Life-Balance: 30 Tage Urlaub, Uberstundenausgleich, 24. und 31.12. arbeitsfrei, fle-
xible Arbeitszeitgestaltung, Teilzeit in verschiedenen Modellen und die Méglichkeit zum
mobilen Arbeiten

® Ein sportliches Team: vielféltiges Sportangebot sowie kostenlose Gesundheits- und Fit-
ness-Checks

» Langfristige Planbarkeit: sicherer Job im Offentlichen Dienst

= Vergiitung: Entgeltgruppe 9a TV EntgO Bund oder Entgeltgruppe 8 TV EntgO Bund mit
hinterlegter Planstelle A 8 BBesO; Eingruppierung nach tariflichen Bestimmungen TV
EntgO Bund und vorliegenden persénlichen Voraussetzungen, Verbeamtung bei Vorlie-
gen der beamten- und laufbahnrechtlichen Voraussetzungen; Abordnung von Beamtin-
nen und Beamten mit dem Ziel der Versetzung ins BKA, BKA-Zulage

Bewerbung und Auswahlverfahren

Wir freuen uns auf Deine Online-Bewerbung bis zum 02.05.2024

unter https://bewerbung.bka.de/?7&716 (Kennziffer T-2024-8).


https://bewerbung.bka.de/?7&716

Solltest Du wegen einer Schwerbehinderung diese Moglichkeit nicht nutzen kénnen,
sende uns Deine Bewerbung einfach an:

Bundeskriminalamt
ZV 23 - Tarifgewinnung
65173 Wiesbaden

Alle Informationen zu wichtigen Bewerbungsunterlagen, Details zu den spezifischen Auswahlver-
fahren und wie Du Dich vorbereiten kannst, findest Du auf unserer Infoseite zum Bewerbungs-
prozess beim BKA.

Wissenswertes

» Das Einverstindnis zur Durchfithrung einer Sicherheitsiiberpriifung ist Voraussetzung
fiir eine Bewerbung. Dabei ist, je nach Aufgabenbereich, eine einfache oder erweiterte
Sicherheitsiiberpriifung gemif § 8 bzw. 9 Sicherheitsiiberpriifungsgesetz (SUG) oder eine
erweiterte Sicherheitsiiberpriifung mit Sicherheitsermittlungen gemaf § 10 SUG erfor-
derlich. Diese Sicherheitsiiberpriifung darf nicht zum Ergebnis haben, dass ein Sicher-
heitsrisiko vorliegt, das der sicherheitsempfindlichen Titigkeit entgegensteht (§ 14 SUG).

» Das Bundeskriminalamt fordert die Gleichstellung von Frauen und Madnnern und ist des-
halb besonders an Bewerbungen von Frauen interessiert, um deren Anteil in Bereichen, in
denen sie noch gering vertreten sind, zu steigern. Bei gleicher Qualifikation werden Be-
werberinnen in diesen Bereichen bevorzugt berticksichtigt.

» Fir uns zdhlt das Kénnen, nicht die sexuelle Orientierung oder Identitit, das Alter, die Re-
ligion, die Nationalitit oder die Herkunft. Wir begriiffen daher Bewerbungen aller Men-
schen.

» Wir férdern die gleichberechtigte Teilhabe von Menschen mit Behinderung im Arbeitsle-
ben. Bei formeller Eignung werden schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Men-
schen zu Auswahlverfahren zugelassen und bei gleicher Eignung bevorzugt berticksich-
tigt. Es wird nur das Mindestmaf? an korperlicher Eignung verlangt.

Uber uns

Wir als Zentralstelle der deutschen Polizei tragen zusammen mit den Sicherheitsbehérden

des Bundes und der Lander aktiv zur inneren Sicherheit Deutschlands bei. Wir fithren Ermitt-
lungsverfahren, schiitzen die Mitglieder der Verfassungsorgane des Bundes, arbeiten national und
international eng mit anderen Sicherheitsbehérden zusammen, analysieren, forschen und entwi-
ckeln neue Techniken und Methoden zur Kriminalitdtsbekdmpfung im 21. Jahrhundert - und das
in einem Team mit iber 70 verschiedenen Berufsgruppen.

Kontakt
ZV 23 - Personalmanagement e. D. / m. D. / g. D. und vergleichbar Tarifbeschaftigte

Telefon: +49 (0) 611 55 19845
E-Mail: ZV23-Tarifgewinnung@bka.bund.de


https://www.karriere.bka.de/Karriereportal/DE/Bewerbung/Bewerbungsprozess/bewerbungsprozess_node.html
https://www.karriere.bka.de/Karriereportal/DE/Bewerbung/Bewerbungsprozess/bewerbungsprozess_node.html
mailto:ZV23-Tarifgewinnung@bka.bund.de

