V: BfR

Bundesinstitut fiir Risikobewertung

Das Bundesinstitut fiir Risikobewertung (BfR) ist das nationale Institut, das auf der Grundlage
international anerkannter wissenschaftlicher Bewertungskriterien Gutachten und Stellungnahmen zu
Fragen der Lebensmittel-, Futtermittel- und Chemikaliensicherheit und des gesundheitlichen
Verbraucherschutzes in Deutschland erstellt. In diesen Bereichen berat es die Bundesregierung sowie
andere Institutionen und Interessengruppen. Das BfR betreibt eigene Forschung zu Themen, die in
engem Zusammenhang mit seinen Bewertungsaufgaben stehen. Es ist eine rechtsfdhige Anstalt im
Geschéftsbereich des Bundesministeriums fiir Erndhrung und Landwirtschaft (BMEL).

In der Abteilung Risikokommunikation des BfR ist ab sofort unbefristet folgende Stelle zu besetzen:

Abteilungsassistenz / Office Management (w/m/d)

Kennziffer: 3510 | Entgeltgruppe 8 TVSD | Dienstort: Berlin | Bewerbungsfrist: 21.04.2024
Teilzeitbeschaftigung ist moglich.

Die Abteilung Risikokommunikation verantwortet die interne und externe Kommunikation des BfR.
Neben Presse- und Offentlichkeitsarbeit, visueller Kommunikation und Veranstaltungsmanagement liegt
ein Schwerpunkt der Abteilung in der sozialwissenschaftlichen Forschung. Hierbei stellt das regelmaRige
Monitoring der 6ffentlichen Wahrnehmung von Themen aus dem gesundheitlichen Verbraucherschutz
wie z. B. vegane Erndhrung, Tattoos, Kiichenhygiene, Energy Drinks, Nahrungserganzungsmittel oder E-
Zigaretten einen Schwerpunkt dar. Mit Reprasentativbefragungen, Laborstudien und Interviews werden
Einstellungen und das Risikoverhalten verschiedener Zielgruppen analysiert und
KommunikationsmaRnahmen entwickelt.

Aufgaben:

o Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben zur Unterstiitzung der Abteilungsleitung
inklusive Terminkoordination, Telefonservice sowie die Mitarbeit bei der Organisation von
Dienstreisen

e Dokumenten- und Schriftverkehrsmanagement sowie organisatorische Unterstiitzung bei der
Umsetzung von modernen Konzepten zum digitalen Datenmanagement in einer zunehmend
digitalisierten Arbeitsumgebung (z. B. E-Akte)

Durchfiihrung von Internet-, Literatur- und Datenbankrecherchen nach vorgegebenen Kriterien
Anfertigung von Entwiirfen/Reinschriften, Vortragsfolien und tabellarischen Ubersichten (teilweise in
englischer Sprache)

o Mitwirkung bei Koordinationsaufgaben innerhalb der Abteilung sowie beim Qualitditsmanagement



e Umgang mit offentlichen Institutionen auf nationaler und internationaler Ebene, insbesondere der
europaischen Behorde fir Lebensmittelsicherheit EFSA

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Burokauffrau/Birokaufmann, Kauffrau/Kaufmann fir
Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation oder entsprechende (mehrjahrige)
Erfahrungen
Organisations- und Kommunikationsgeschick sowie eine gute Serviceorientierung
Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache und sehr gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort
und Schrift

e Erfahrungen in der Anwendung von Datenbank-Software oder Systemen zur digitalen Kommunikation
(Videokonferenz-Systeme/-Software)

e Gute EDV-Kenntnisse (bevorzugt MS Office) sowie eine gewissenhafte Arbeitsweise, hohe
Einsatzbereitschaft, Flexibilitat, Kreativitat und Aufgeschlossenheit, Teamfahigkeit und Belastbarkeit
werden vorausgesetzt

Erwiinscht:

e Praxis im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung

e Interesse an einer Tatigkeit in einer zunehmend digitalisierten Arbeitsumgebung verbunden mit der
Bereitschaft zur Weiterentwicklung der EDV-Kompetenz im Rahmen von Fortbildungen

Unser Angebot:

Ein abwechslungsreicher Aufgabenbereich in einer wachsenden Ressortforschungseinrichtung
Flexible Arbeitszeiten ohne Kernarbeitszeit

30 Tage Urlaub (5-Tage-Woche) sowie arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12.

Moglichkeit der Inanspruchnahme von zusatzlichen Zeitausgleichstagen bei Zeitguthaben
Attraktiver Zuschuss (50%) zum Firmenticket/Deutschlandticket Job

Moglichkeiten des mobilen Arbeitens

Sehr gute Anbindung an das 6ffentliche Verkehrsnetz

Umfangreiche Fortbildungsmoglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung
VBL-Betriebsrente & vermogenswirksame Leistungen

AWO-Familienservice

Bewerbungsverfahren:
Flhlen Sie sich angesprochen?
Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 21.04.2024 Gber unser Online-
System. Fragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren
richten Sie bitte an bewerbung@bfr.bund.de.

- Bitte senden Sie keine Bewerbungen an diese E-Mail-Adresse —

Sofern Sie sich nicht online bewerben kénnen, verweisen wir auf den Weg der postalischen Bewerbung
Bundesinstitut fur Risikobewertung / Personalreferat / Max-Dohrn-Str. 8-10 / 10589 Berlin

Fragen zum Aufgabengebiet richten Sie bitte an: Frau Prof. Dr. Bol - 030-18412-22000

Das BfR begriifst Bewerbungen von Menschen aller Nationalitditen.

Als innovative wissenschaftliche Einrichtung bietet das BfR familienfreundliche Arbeitsbedingungen. Dafiir
wurde das BfR mit dem Zertifikat ,,audit berufundfamilie®” ausgezeichnet. Das BfR gewdhrleistet die berufliche
Gleichstellung von Frauen und Médnnern. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders
beriicksichtigt, von ihnen wird nur ein Mindestmaf3 an kérperlicher Eignung verlangt.
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https://apps.bfr.bund.de/dbv3n/apply.jsp?id=003510de&dbv3_man=allgemein

