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GO4BUND

Bewerbungsbogen

Burosachbearbeiterinnen /
Blrosachbearbeiter (w/m/d)

bei der Beauftragten der Bundesregierung
flr Kultur und Medien (BKM) an den
Dienstorten Bonn oder Berlin -unbefristet-

Kennziffer: BKM-2024-004

Behorde: Die Beauftragte der
Bundesregierung fur Kultur und
Medien

Ausschreibungsende:  16.12.2024
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Onlinebewerbung:
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BKM-2024-004/dashboard.

html

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Servicezentrums Personalgewinnung — Telefon: +49 22899
358-87500 — E-Mail: personalgewinnung@bva.bund.de


https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BKM-2024-004/dashboard.html

Bewerbungsbogen BKM-2024-004 (Die Beauftragte der Bundesregierung fir

Kultur und Medien)

3/15

Hinweis Bewerbungsunterlagen

Hinweis Bewerbungsunterlagen

Bitte beachten Sie, dass Sie
am Ende des
Onlinebewerbungsbogens lhre
Bewerbungsunterlagen im
PDF-Format hochladen
mussen (MaximalgroRe
insgesamt 20 MB). Um Ihre
Bewerbung im Verfahren
berdcksichtigen zu konnen, ist
die Vollstandigkeit der
Bewerbungsunterlagen
zwingend erforderlich:
Lebenslauf,
Abschlusszeugnisse/-
urkunden zu Ausbildung,
Studium etc., letzte bzw.
relevante Arbeitszeugnisse,
ggf. Anerkennung der
Gleichwertigkeit bei
Bildungsabschltssen im
Ausland, ggf. Nachweis einer

Schwerbehinderteneigenschaft.
*

Kenntnisnahme bestatigen
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Personliche Daten

ldentifikation

Angaben zu lhrer Person

Anrede/Geschlecht * O Frau

Nachname *
Vorname *

Schwerbehinderung - Q Schwerbehinderung liegt vor (GdB mind. 50)
freiwillige Angabe
(im Hinblick auf die

Fordermechanismen des SGB IX fiir

Q Gleichstellung/beantragte Gleichstellung liegt
vor

Menschen mit Behinderung konnen Sie

Angaben zu lhrer Behinderung machen)

Kontaktdaten
Erreichbarkeit

Strale *
Hausnummer *
PLZ *

Ort*

Land (Staat)

(nur bei Wohnsitz aulierhalb

Deutschlands)
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Telefonische Erreichbarkeit *
(Festnetz, Mobiltelefon, privat,
dienstlich)

E-Mail-Adresse *
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Bildung

Berufsausbildung

Berufsausbildung * Q Verwaltungsfachangestellte/r
Q Fachangestellte/r fir Burokommunikation

Q Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement
(Verwaltung)

Q Laufbahnbefahigung flr den mittleren
nichttechnischen Dienst (AlV oder vergleichbar)

Q Angestelltenprifung |

Q Fachinformatiker/in
Q IT-Kauffrau/-mann
Q andere Berufsausbildung

Nahere Angaben zur
Berufsausbildung *
(Zeitraum, Art der Ausbildung,
Ausbildungsstatte, Ort)

Abschluss als *

Abschlussnote * Q sehr gut

Q gut
Q befriedigend
O ausreichend

Q nicht abgeschlossen
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Fortbildungen

Fortbildungen
(Art der Fortbildung, Zeitraum,

Veranstalter, Abschluss als und Note)

Weitere (Ausbildungs-)Abschlisse

Weitere - ggf. angestrebte -
(Ausbildungs-)Abschlisse
(falls z. B. ein Studium abgeschlossen
wurde oder ein Abschluss angestrebt
wird, Zeitraum, Studiengang,
Universitat/Hochschule, Ort,
inhaltlicher Schwerpunkt ggf. mit

Angaben zur Abschlussnote nennen)
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Beruflicher Werdegang

Berufserfahrung
Zeitraum Arbeitgeber Funktion/Tatigkeit
(TT.MM.JJJI-TT.MM.JJJJ) (max. 600 Zeichen - bitte

stichpunktartige Angaben)
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Weitere Angaben zur Berufstatigkeit

Status
(bei derzeitiger Tatigkeit im offentl.
Dienst, bitte Besoldungs- bzw.

Entgeltgruppe angeben)

Gehoren Sie zum Q Ja
Personenkreis der ,
Uberhangbewerberinnen und Q Nein
-bewerber einer
Bundesbehorde/Einrichtung
gemal des aktuellen
Haushaltsgesetzes? *
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Kenntnisse und Erfahrungen

Kenntnisse und Erfahrungen

Verfugen Sie Uber einen Q Ja
sicheren Umgang mit ,
. . " *Q Nein
gangiger Burosoftware~
(Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Sofern vorhanden, bitte kurz
ihre 0.g. Kenntnisse erlautern
und ggf. Nachweise beifligen.

Verfugen Sie Uber Q Ja
Erfahrungen im Kultur- und ,
Medienbereich? * Q Nein
(auch durch ehrenamtliches

Engagement)

Sofern vorhanden, erlautern
Sie hier bitte Ihre oben
genannten Erfahrungen.
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Verfugen Sie Uber Q Ja
mehrjahrige Erfahrungen im ,
Umgang mit weiteren Q Nein
zweckdienlichen IT-
Anwendungen? *
(z.B. fur das Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen und elektronische
Akten)

Sofern vorhanden, bitte kurz
erlautern und ggf.
Nachweise beifligen.

(Wie lange und wo haben Sie diese
Erfahrungen sammeln bzw. einsetzen

kénnen?)

Verflgen Sie Uber Q Ja
mehrjahrige Erfahrungen in .
der IT-Steuerung eines O Nein
Betriebes/einer Verwaltung
bis zu den Endgeraten? *
(z. B. Arbeitsplatzsysteme,
Medientechnik und

Videokonferenzlésungen)

Sofern vorhanden, bitte kurz
erlautern und ggf.
Nachweise beiftigen.

(Wie lange und wo haben Sie diese
Erfahrungen sammeln bzw. einsetzen

kénnen?)

Verflgen Sie Uber Q Ja

Kenntnisse des Q Nei
Projektmanagements? * en
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Sofern vorhanden, bitte kurz
erlautern und ggf.
Nachweise beiftigen.

(Wie lange und wo haben Sie diese
Kenntnisse sammeln bzw. einsetzen

kénnen?)

Verfugen Sie Uber
Kenntnisse der ITIL
(Information Technology
Infrastructure Library) als
Basis fur das IT-Service-
Management? *

Sofern vorhanden, bitte kurz
erlautern und ggf.
Nachweise beifligen.

(Wie lange und wo haben Sie diese
Kenntnisse sammeln bzw. einsetzen

kdnnen?)

Verfugen Sie Uber
mehrjahrige Erfahrungen im
Umgang mit IT-
Anwendungen zur
Schriftgutverwaltung? *

(z.B. E-Akte oder DOMEA)

Sofern vorhanden, bitte kurz
erlautern und ggf.
Nachweise beifligen.

(Wie lange und wo haben Sie diese
Erfahrungen sammeln bzw. einsetzen

kénnen?)

Q Ja
Q Nein

O Ja
Q Nein
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Verflgen Sie Uber gute Q Ja
Kenntnisse des ,
: % Q Nein
Registraturwesens?
(Registraturrichtlinien, Zielsetzung und

Struktur des Aktenplans)

Sofern vorhanden, bitte kurz
erlautern und ggf.Nachweise
beifligen.

(Wo haben Sie diese Kenntnisse
erworben und bereits einsetzen

kénnen?)
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Sonstiges

Sonstige Angaben

Motivation fur lhre
Bewerbung *
(Warum bewerben Sie sich gerade auf

diese Stelle?)

Fur welche Fachreferate/allgemeine Verwaltung
Verwendungsmaoglichkeit IT-Bereich

bewerben Sie sich?
* Registratur

(Mehrfachnennung maglich!)

Bitte geben Sie den von Q Bonn
Ihnen bevorzugten Dienstort ,
an. * Q Berlin

Q beides moglich

Erganzende Angaben
(ggfs. bei eingeschrankten

Bereitschaften)

GewUlnschte Arbeitszeit Q Vollzeit

Q Teilzeit

Q Vollzeit oder Teilzeit
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Bei gewunschter
Teilzeittatigkeit bitte
Teilzeitumfang angeben.
(Stunden pro Woche)

Maoglicher Eintrittstermin

Wie sind Sie auf die Q www.service.bund.de

StellenausschreibungQ karriere.bund.de
WWW. Iere.pund.

aufmerksam geworden? *
Q Arbeitsagentur

O www.interamt.de
Q Internet-/Intranetseite einer Behorde

Q durch Bekannte/Verwandte
Q Sonstiges

Bitte konkretisieren Sie Ihre
vorherige Auswahl
"'Sonstiges’

(diese Angabe dient statistischen

Zwecken)
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