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Stellenausschreibung

Das Bundesministerium fiir Gesundheit (BMG) ist eine oberste Bundesbehorde der Bundesrepublik Deutsch-
land mit erstem Dienstsitz in Bonn und zweitem Dienstsitz in Berlin. Das BMG hat ein umfangreiches Aufga-
benspektrum, das von der Gewahrleistung der Leistungsfahigkeit der Gesetzlichen Kranken- und Pflegeversi-
cherung tber die Reform des Gesundheitssystems, den Gesundheitsschutz, die Krankheitsbekdampfung, die
Biomedizin, die Digitalisierung im Gesundheitswesen, die Unterstiitzung der Forschung bis hin zur europai-

schen und internationalen Gesundheitspolitik reicht. Informationen zum Arbeiten im BMG finden Sie hier.

Wir suchen fiir das Vorzimmer von Frau Abteilungsleiterin 6 ,,Gesundheitssicherheit, Resilienz, Internationa-
les, Europa“ und das Vorzimmer von Frau Unterabteilungsleiterin 61 ,,Gesundheitssicherheit, Resilienz” am

Dienstort Berlin zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Vorzimmerkraft (zu je 50%)

(w/m/d).

Wir bieten:

e Eine Chance zur beruflichen Weiterentwicklung durch eine Tatigkeit an der Schnittstelle von Politik, Wissen-
schaft und Verwaltung,

e eine befristete Einstellung bis zum 31.03.2029,

e eine Ubertarifliche Eingruppierung in die Entgeltgruppe 7 TV6D, die Zahlung einer aulRertariflichen Vorzim-
merzulage von 450 € und die Zahlung einer Ministerialzulage in Hohe von 220 € monatlich mit Jahresson-
derzahlung (,,Weihnachtsgeld”) und betrieblicher Altersversorgung (VBL),

e ein vergiinstigtes Monatsticket fiir den OPNV mit einem monatlichen Zuschuss von 23,28 €,

e bei Vorliegen der Voraussetzungen die Zahlung von Trennungsgeld oder Umzugskostenvergiitung,

e umfangreiche Fort- und Weiterbildungsangebote,

e familien- und vereinbarkeitsfreundliche, flexible Arbeitszeiten und -formen (insbesondere mobile Arbeit,

Gleitzeitregelungen, Arbeiten in Teilzeit, Sabbaticals),
e ein wertschatzendes, offenes und transparentes Arbeitsumfeld und -klima sowie

e ein vielseitiges Gesundheitsférderungsangebot.

Aufgabengebiet:

e Gemeinsam mit einer weiteren Vorzimmerkraft leiten Sie das Vorzimmer der Abteilungsleiterin 6 und der
Unterabteilungsleiterin 61 und sind hierbei Ansprechperson zur Planung von Terminen bei internen und
externen Anfragen. Zudem vereinbaren und koordinieren Sie in diesem Rahmen Termine, vermitteln Tele-
fonanrufe, planen und organisieren Termine und Dienstreisen und kiimmern sich um die Erstattung der
Dienstreisen. Weiter recherchieren und verschaffen Sie terminbezogene Informationen, zum Beispiel zur
Anfahrt, der Unterkunft und Gesprachspartnerinnen und Gesprachspartnern und stellen bei Bedarf Termin-

mappen zusammen. Dariliber hinaus betreuen Sie eigenstandig die Postfacher und leiten den Postein- und


http://www.bundesgesundheitsministerium.de/arbeiten-im-bmg
https://www.bundesgesundheitsministerium.de/service/publikationen/details/das-bmg-als-vereinbarkeitsfreundlicher-arbeitgeber.html

den Postausgang weiter, Gberwachen Termine, pflegen Verteiler und Daten und fiihren Akten. Sie fertigen
einfache Standardschreiben nach Anleitung, arbeiten Korrekturen ein und unterstiitzen im Bedarfsfall bei
der Erstellung von Prasentationen. Bei Besprechungen nehmen Sie Gaste in Empfang und organisieren ggf.

Getranke und Catering.

Fachliche Anforderungen:

e Abgeschlossene verwaltungsnahe oder kaufméannische Berufsausbildung, vorzugsweise als Kauffrau / Kauf-
mann fir Biromanagement, Burokauffrau / Birokaufmann, Fachangestellte / Fachangestellter fir Biro-
kommunikation, Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellter, Rechtsanwalts- und Notarfach-
angestellte / Notarfachangestellter oder Fremdsprachensekretdrin/Fremdsprachensekretar mit mindestens
befriedigendem Ergebnis,

e Erfahrung in einem Vorzimmer und der ministerialen Prozessabldufe ist erwiinscht,

e sehr gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung und Grammatik,

e sehr gute Kenntnisse und Fahigkeiten im Bereich der Birokommunikation,

e sehr gute Kenntnisse der Informationstechnik des BMG sowie

e gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift sind von Vorteil.

Personliche Anforderungen:

e Zeitliche Flexibilitat bzw. Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten (wenn erforderlich auch in den Nachmit-
tags- oder frithen Abendstunden),

e sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit,

o dem Tatigkeitsbereich entsprechende Belastbarkeit,

e ein verbindliches und freundliches Auftreten,

o hohe Kommunikationsfahigkeit sowie sehr guter sprachlicher Ausdruck in Wort und Schrift,

e gute Allgemeinbildung und gute Kenntnisse des politischen Tagesgeschehens,

e Zuverlassigkeit, Ordnungssinn, Verschwiegenheit sowie

o Einsatzbereitschaft, Teamfahigkeit und Servicebewusstsein.

Bei bestehendem Beamtenverhéltnis oder Dauerarbeitsverhaltnis im 6ffentlichen Dienst (bis Besoldungs-
gruppe A 7 oder Entgeltgruppe 7 TV6D/ TV-L) besteht die Mdglichkeit einer Abordnung.

Das BMG hat die Urkunde der Charta der Vielfalt im Jahr 2015 unterzeichnet und gewahrleistet und fordert
aktiv die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern. Schwerbehinderte Menschen werden nach
Malgabe des SGB IX besonders beriicksichtigt. Der Dienstposten ist fiir die Besetzung mit Teilzeitkraften

grundsatzlich geeignet. BegriiRt werden Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten.

Bei auslandischen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender Nachweise iber die

Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss (Zeugnisbewertung).

Fiihlen Sie sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 02.12.2026 ausschlieBlich tiber das im
Internet eingestellte Onlinebewerbungssystem. Bitte laden Sie Ihre vollstindigen deutschsprachigen Bewer-
bungsunterlagen als PDF-Datei hoch: Motivationsschreiben, Lebenslauf mit bisherigen Berufserfahrungen,
Nachweis aller Ihrer bisherigen Ausbildungsabschliisse mit Notenibersicht, Arbeitszeugnisse, bei Beschafti-
gung im offentlichen Dienst: dienstliche Beurteilungen (inkl. der aktuellsten - max. 24 Monate alt), ggfs.
Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung. Wir bitten um Verstandnis, dass wir nur vollstandige
Bewerbungsunterlagen flr das Auswahlverfahren beriicksichtigen. Unvollstandige Unterlagen fiihren zum

Verfahrensausschluss.


https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-bildungswesen.html

Der Link lautet: https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMG-2026-045/index.html

Passwort und Account erhalten Sie unter Angabe |hrer E-Mail-Adresse.
Papier- und E-Mail-Bewerbungen kdnnen nicht beriicksichtigt werden!

Flr Rickfragen im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung stehen lhnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
vom Servicezentrum Personalgewinnung des Bundesverwaltungsamtes unter der Rufnummer 022899 358-
87500 gerne zur Verfuigung. Bitte geben Sie bei Riickfragen die Kennziffer BMG-2026-045 an. Zusatzlich kon-

nen Sie sich Gber den Auswahlprozess informieren.
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