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Stellenausschreibung

Das Bundesministerium fiir Gesundheit (BMG) ist eine oberste Bundesbehérde der Bundesrepublik Deutsch-
land mit erstem Dienstsitz in Bonn und zweitem Dienstsitz in Berlin. Das BMG hat ein umfangreiches Aufga-
benspektrum, das von der Gewdhrleistung der Leistungsfahigkeit der Gesetzlichen Kranken- und Pflegeversi-
cherung (iber die Reform des Gesundheitssystems, den Gesundheitsschutz, die Krankheitsbekampfung, 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 zur Unterstiitzung organisatorischer Aufgaben am Dienstort Berlin zum nachstmdglichen Zeit-
punkt

mehrere studentische Hilfskrifte (in T eilzeit mit 50%).
(w/m/d)

Wir bieten:

o Eine befristete Einstellung fiir die Dauer von zwei Jahren,

e eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 5 TV6D,

o die Zahlung einer Ministerialzulage von 110,00 € monatlich,

o flexible Arbeitszeiten,

e ein wertschiatzendes, offenes und transparentes Arbeitsumfeld und -klima,

e ein vielseitiges Gesundheitsférderungsangebot sowie

e ein vergiinstigtes Monatsticket fiir den OPNV mit einem monatlichen Zuschuss von bis zu 50 %.

Aufgabengebiet:
o Allgemeine Biiroorganisation im Sekretariatsbereich:
= Terminvorbereitung, Terminkoordinierung und -liberwachung,
= Vorbereitung und Organisation von Veranstaltungen und Besprechungen,
= Aufbau und Pflege von Verteilern und Daten,
= Organisation und Planung von Dienstreisen,

= Ansprechpartnerin/Ansprechpartner fiir interne und externe Anfragen.

Fachliche Anforderungen:

o Immatrikulation an einer Hochschule an einer Hochschule in einem Studiengang der Rechts-, Verwaltungs-
oder Politikwissenschaften, der Betriebswirtschaftslehre oder der Humanmedizin,

e von Vorteil ist eine vorangegangene Berufsausbildung.

Personliche Anforderungen:
e Ein verbindliches und freundliches Auftreten,
¢ hohe Kommunikationsfahigkeit sowie sehr guter sprachlicher Ausdruck in Wort und Schrift,


http://www.bundesgesundheitsministerium.de/arbeiten-im-bmg

e gute Allgemeinbildung und gute Kenntnisse des politischen Tagesgeschehens,

o Zuverldssigkeit, Ordnungssinn, Verschwiegenheit,

o sehr gute Kenntnisse der MS Office-Produkte,

o Einsatzbereitschaft Teamfahigkeit und Servicebewusstsein sowie

o Kenntnisse der englischen Sprache, an einigen Arbeitsplatzen mit gutem Niveau erforderlich.

Das BMG hat die Urkunde der Charta der Vielfalt im Jahr 2015 unterzeichnet und gewéhrleistet und férdert
aktiv die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern. Schwerbehinderte Menschen werden nach MaR-
gabe des SGB IX besonders beriicksichtigt. BegriiRt werden Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten.

Fiihlen Sie sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 23.02.2024 ausschlieBlich (iber das im
Internet eingestellte Onlinebewerbungssystem.

Der Link lautet:;_https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMG-2024-002/index.html

Passwort und Accounterhalten Sieunter Angabe Ihrer E-Mail-Adresse.
Papier- und E-Mail-Bewerbungen kénnen nicht beriicksichtigt werden!

Fir Riickfragen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
vom Servicezentrum Personalgewinnung des Bundesverwaltungsamtes unter der Rufnummer 022899 358 -
87500 gerne zur Verfligung. Bitte geben Sie bei Riickfragen die Kennziffer BMG-2024-002an. Wegen der

Vielzahl an eingehenden Bewerbungen wird um Verstandnis bei verspateter Beantwortung gebeten.
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