% Bundesamt
fur Familie und
zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFzA

Wegweisend im sozialen Miteinander:
Kommen Sie ins Team des BAFZzA.
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Wer wir sind:

Das Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben, kurz BAFzA, ist mit seinen Aufgaben und Themen ein
Wegweiser im sozialen Miteinander unseres Landes. Das Bundesamt ist als nachgeordnete Behorde Teil des Geschiafts-
bereichs des Bundesministeriums fiir Bildung, Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMBFSFJ). Zu den Kernkompeten-
zen des BAFzA als Gesellschaftsbehorde geh6ren Zuwendungsmanagement, der Umgang mit vulnerablen Gruppen und
Serviceleistungen fiir das BMBFSF]. Schwerpunktthemen des Aufgabenportfolios sind der Bundesfreiwilligendienst,
Engagement, Demokratieférderung, Gewalt und Diskriminierung, Pflege sowie Akzeptanz und Schutz von Vielfalt. Auf-
gaben und Themen, Zielgruppen, Beschiftigte, Standorte — das BAFzA begreift Unterschiedlichkeit als Chance. Der Er-
halt der Vielfalt, ein hoher Qualitidtsanspruch an die Gestaltung des Service und die digitale Funktionalitit sowie eine
flexible Organisation entsprechen daher dem Selbstverstindnis des BAFzA.

Wen wir suchen:

Fiir den Arbeitsbereich ,,Nationale Programme, Geschiftsstellen“ suchen wir zum néchstmaoglichen Zeitpunkt

eine Biirosachbearbeitung (m/w/d)

mit 50% der regelméifligen wochentlichen Arbeitszeit.

Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 7 des Tarifvertrages fiir den 6ffentlichen Dienst. Die Stufenzuordnung
wird in Abhingigkeit der vorliegenden Berufserfahrung individuell festgelegt.
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Welche Aufgaben Sie iibernehmen werden:

e  Organisatorische Begleitung von Fachveranstaltungen in Prisenz und digital inklusive Teilnehmenden-Manage-
ment und Terminkoordination

e Organisation von Messestinden

e Verwaltung, Bearbeitung und Beschaffung von Publikationen und Materialien

e  Ausfiihrung allgemeiner Verwaltungstitigkeiten und Beantwortung von Biirger-Anfragen

e  Pflege der Internetseite

Was Sie mitbringen:

e Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare Ausbildung

e  Grundlagenkenntnisse im Vergaberecht

e  Wiinschenswerterweise Kenntnisse im Urheber- und Medienrecht

e Engagierte und selbststindige Arbeitsweise, eine ausgepragte Dienstleistungsorientierung sowie gute DV-Kennt-
nisse in Word und Excel sowie Grundkenntnisse im CMS Typo-3

Was wir uns von IThnen wiinschen:

Sie interessieren sich fir die Arbeit in einer Behdrde und gehen Thre Aufgaben mit Engagement an: Sie zeigen Einsatz-
bereitschaft, haben Organisationstalent und nehmen Dinge selbst in die Hand. Dabei bleiben Sie gelassen, sind empa-
thisch und kundenorientiert. [hre soziale Kompetenz zeigt sich auch in Ihrem Verstdndnis von Teamarbeit und der Ak-
zeptanz der geschlechtlichen und sexuellen Vielfalt von Menschen.

Was wir [Thnen bieten:

Wir leben, was wir tun: ein soziales, faires Miteinander geprigt durch unser offenes und herzliches Betriebsklima. Die
Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben ist uns wichtig. Als moderner Arbeitgeber bieten wir Ihnen beispielsweise fle-
xible Arbeitszeiten, alternierende Telearbeit, mobiles Arbeiten, ein Eltern-Kind-Biiro, ein vergiinstigtes OPNV-Jobticket
mit Arbeitgeber-Zuschuss, die individuelle Urlaubsgestaltung sowie ein vielseitiges Gesundheitsférderungsangebot.

Fiir uns ist die berufliche Gleichstellung von Frauen und Ménnern selbstverstindlich. Seit 2007 ist das BAFzA aufgrund
seiner familienfreundlichen Personalpolitik zertifiziert (audit berufundfamilie®).

Begrifit werden Bewerbungen von Menschen unabhéngig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
der sexuellen Identitit oder der sexuellen Orientierung.

Personen mit Schwerbehinderung oder gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eignung besonders berticksichtigt.

Weitere Information tiber das BAFzA erhalten Sie unter www.bafza.de.

Wie Sie sich bei uns (weiter)entwickeln kénnen:

Aus einem vielfiltigen und aktuellen Fortbildungsangebot bieten wir [hnen die Méglichkeit, sich stets fachlich und per-
sonlich weiterzuentwickeln.
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Zertifikat seit 2007
audit berufundfamilie
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Unsere Vorgehensweise:

Die Personalauswahl erfolgt in Form eines personlichen Vorstellungsgesprachs.

Ihre Bewerbung:

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis zum 12.06.2026 tiber das Stellenportal des 6ffentlichen Dienstes
www.interamt.de, Stellen-ID 1448765.

Bitte fiillen Sie dort den Bewerbungsbogen sowie alle Ergdnzungsfragen vollstandig aus und laden Sie [hre Bewer-
bungsunterlagen als PDF-Dokument hoch.

Ihre Ansprechpersonen:

Wir helfen Thnen gerne weiter. Thre allgemeinen Fragen beantwortet Rebekka Scholz telefonisch oder per E-Mail (0221
3673-3590 / Rebekka.Scholz@bafza.bund.de). Falls Sie inhaltliche Fragen zu diesem Stellenangebot haben, wenden Sie
sich bitte an Martin Groeger, Telefon 0221 3673-4492.

Hier finden Sie unsere Datenschutzerklarung: https://www.bafza.de/datenschutz
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