
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bürokraft (m/w/d) 
im Stabselement der Fachkraft für Arbeitssicherheit  

 

(Entgelt bis in die Entgeltgruppe 6 TVöD) 

 
in der Universität der Bundeswehr (UniBw) München zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die Dauer von zwei 
Jahren in Voll- oder Teilzeit gesucht.  
 
Die UniBw München ist eine Bundesoberbehörde im Geschäftsbereich des BMVg und dem Ministerium un-
mittelbar nachgeordnet. Das aus mehreren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bestehende Stabselement der 
Arbeitssicherheit an der UniBw München versteht sich neben der Wahrnehmung gesetzlicher Aufgaben nach 
dem Arbeitssicherheitsgesetz und den hierzu erlassenen Verwaltungsvorgaben als dienstleistende  und ser-
viceorientierte Einrichtung in allen Angelegenheiten des Arbeitsschutzes und der Prävention.  Sie berät, unter-
stützt und fördert alle Maßnahmen, die Sicherheit und Gesundheit der Beschäftigten im Dienst und bei der 
Arbeit zu gewährleisten. Dabei betrachtet sie die Gesamtheit der Arbeits- und Dienstbedingungen, bei denen 
Gesundheitsgefahren vermieden oder minimiert werden müssen. Zur administrativen und verwaltungstechni-
schen Unterstützung dieses Teams suchen wir personelle Unterstützung. 

Ihre Aufgaben: 

• Sie unterstützen die Fachkräfte für Arbeitssicherheit bei der administrativen und verwaltungs-
technischen Vorgangsbearbeitung  

• Sie übernehmen allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben, z. B. (digitale) Kommu-
nikation und Schriftverkehr, Ablage, Protokollführung, Raum- und Materialverwaltung 

• Sie verwalten, pflegen und entwickeln das Ablage- und Schriftgutverwaltungssystem weiter  
• Sie organisieren und koordinieren Schulungen der Unfallvertrauenspersonen und Schulungen 

nach den Vorgaben der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung  
• Sie nehmen Aufgaben im Bereich des Beschaffungswesens und der Dokumentation wahr 

Qualifikationserfordernisse: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene Berufsausbildung zur Verwaltungsfachangestellte bzw. zum 
Verwaltungsfachangestellten oder als Kauffrau bzw. Kaufmann für Büromanagement bzw. ver-
gleichbare Berufsausbildungen  
oder eine erfolgreich abgeschlossene verwaltungseigene Fachprüfung I (Verwaltungswirt)  

• Sie besitzen ausgeprägte PC-Kenntnisse und sind sicher im Umgang mit MS-Office 
(Word, Excel, Outlook) und den üblichen Anwendungen 

• Deutschkenntnisse im Niveau B2 des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen 

Wünschenswert: 

• Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich der Arbeitssicherheit  

Was erwarten wir: 

• Zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise sowie technische Affinität 
• Kommunikationsfähigkeit sowie eine ausgeprägte Teamfähigkeit 
• Sie treten für die freiheitliche demokratische Grundordnung im Sinne des Grundgesetzes ein 
• Sie verfügen über Gleichstellungs- und Diversitätskompetenz 



Was bieten wir: 

• Eine Campusuniversität mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und Kindergarten 
(Elterninitiative), einer Familienservicestelle mit Beratung und Hilfestellung für Universitätsangehö-
rige zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstätigkeit 

• Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem sympathischen und engagierten Team 
• Homeoffice ist nach Absprache möglich 
• Sie arbeiten bei einem anerkannten und familienfreundlichen Arbeitgeber in sicheren wirtschaftli-

chen Verhältnissen, der eine ausgeglichene Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeiten und 
Teilzeitmodelle fördert 

• Sie profitieren von einer gezielten Personalentwicklung und einem umfangreichen Fort- und Ausbil-
dungsangebot 

• Sie haben die Möglichkeit, an Angeboten der betrieblichen Gesundheitsförderung teilzunehmen. 
• Eine Eingruppierung erfolgt bis in die Entgeltgruppe 6 unter Beachtung des § 12 TVöD im Hinblick 

auf die tatsächlich nicht nur vorübergehend auszuübenden Tätigkeiten und die Erfüllung der per-
sönlichen bzw. tariflichen Anforderungen. 

 
Die Beschäftigung kann auf Wunsch auch in Teilzeit erfolgen.  
Die Bundeswehr fördert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern und begrüßt deshalb be-
sonders Bewerbungen von Frauen. Nach Maßgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des Behindertengleich-
stellungsgesetzes begrüßen wir ausdrücklich Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen; hinsicht-
lich der Erfüllung der Ausschreibungs-voraussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung. Die Bundes-
wehr unterstützt die Ziele des Nationalen Integrationsplans und begrüßt Bewerbungen von Menschen mit 
Migrationshintergrund. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

 
Dann schicken Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, 
Bescheinigungen) mit dem Betreff „Bürokraft E6 FAS“ bis zum 09.12.2025 im pdf-Format per E-Mail an: 

 
bewerbung@unibw.de 

  Zusätzlich erforderlich: 

• Bei fremdsprachigen Bewerbungsunterlagen muss eine beglaubigte deutsche Übersetzung 
beigefügt werden 

• Bei ausländischen Bildungsabschlüssen ist ein Nachweis der Anerkennung in Deutschland 
beizufügen 

 
Mit Ihrer Bewerbung erklären Sie sich einverstanden, dass Ihre persönlichen Daten für Zwecke der Bewer-
bung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren beteiligten Stellen weitergeleitet wer-
den.  Nähere Informationen zum Datenschutz können Sie  unter  folgendem  Link abrufen: 
https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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