Stellenausschreibung

Im Norden des Landkreises Oberhavel befindet sich die Havelstadt Zehdenick. Die kreisangehd-
rige Stadt Zehdenick mit rund 13.500 Einwohnern gehért zu dem Mittelzentrum in Funktionstei-
lung mit ,Gransee und Flrstenberg® im Land Brandenburg.

Die Stadt Zehdenick sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Fachangestellte/n flir Medien- und Informationsdienste
Fachrichtung Archiv (w/m/d)

¢ Die wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden pro Woche. Die Stelle ist unbefristet.
Wir bieten:

e eine attraktive Vergitung gemaf Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst (VKA) abhangig von
personlicher und fachlicher Eignung bis zur EG 8TV6D zuzlglich einer Jahressonder-
zahlung sowie die Mdglichkeit der Teilnahme am betrieblichen Leistungsentgelt

eine tarifliche Jahressonderzahlung

30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr, dariiber hinaus arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12.
Vermogenswirksame Leistungen

eine zusatzliche Altersvorsorge in Form einer Betriebsrente ber den kommunalen Ver-
sorgungsverband Brandenburg

individuelle Fortbildungsmoglichkeiten durch ein vielfaltiges Weiterbildungsangebot
Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeitgestaltung

die Moglichkeit mobil zu arbeiten

eine selbstandige, interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

die Moglichkeit der Aufgabenwahrnehmung in Teilzeit unter Berticksichtigung dienstli-
cher Erfordernisse

lhr zukinftiges Aufgabengebiet umfasst:

e Erfullung der archivischen Fachaufgaben; Erfassung, Bewertung, Erschlieung, Siche-
rung und Bereitstellung von Archivgut der Stadt Zehdenick
e Fuhrung des Zwischenarchivs der Stadtverwaltung Zehdenick

e Offentlichkeitsarbeit, Beratung und Auskunftserteilung aus Archivgut
Wir erwarten:

Fur die Aufgabenstellung wird eine archivfachlich qualifizierte, verantwortungsbewusste und
kommunikative Personlichkeit gesucht, die folgendem Anforderungsprofil gerecht wird:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung als Fachangestellte/r fir Medien- und Informati-
onsdienste, Fachrichtung Archiv oder vergleichbaren Abschluss mit entsprechender
Quialifikation, die durch einschléagige Berufserfahrung erganzt werden

e sofern keine archivfachliche Qualifikation vorliegt, wird seitens der Stadt Zehdenick eine
sofortige berufsausbegleitende Grundqualifikation angeboten und eine Teilnahme erwar-
tet



o langjahrige Erfahrungen im Archiv wiinschenswert

¢ gute Kenntnisse im Brandenburgischen Archivgesetz, Akteneinsichts- und Informations-
zugangsgesetz, Datenschutzgrundverordnung, Gesetz Uiber Urheberrecht und verwandte
Schutzgesetze etc.

¢ sichere Kommunikationsfahigkeit sowie sicheres Auftreten

e routinierter Umgang mit MS Office Anwendungen

¢ eine eigenstandige und korrekte Arbeitsweise

Direkt fur Sie da
Ansprechpartnerin:  Frau Bewersdorf, FDL Innere Verwaltung

Telefon: 03307 - 4684114
E-Mail: Bewerbung@zehdenick.de

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungs-
anschreiben, Ilckenloser Lebenslauf (,Monat/Jahr®), Qualifikationsnachweise, Arbeits-
zeugnisse, Beurteilungen, Zertifikate etc.) aus denen die Erfullung der formalen und fachlichen
Anforderungen hervorgehen.

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte vorzugsweise per E-Mail (PDF-Format), unter An-
gabe des Kennwortes ,Fachangestellte/n fir Medien- und Informationsdienste Fachrich-
tung Archiv®, bis zum 26.02.2024 an: Bewerbung@zehdenick.de.

Sollten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per Post an uns senden, bitte an folgende Adresse:
Stadtverwaltung Zehdenick
Vertrauliche Personalangelegenheit
Kennwort: FA flr Medien- und Informationsdienste Archiv
z.Hd. Frau Bewersdorf
Falkenthaler Chaussee 1
16792 Zehdenick

Bei Interesse der Riucksendung der Bewerbungsunterlagen bitten wir um Zusendung eines aus-
reichend frankierten Rickumschlages. Die Bewerbungsunterlagen kénnen auch personlich ab-
geholt werden. Ist dies nicht der Fall, werden die Unterlagen datenschutzrechtlich vernichtet.
Kosten und Auslagen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, sowie Fahrtkosten
fur die Teilnahme an einem Vorstellungsgespréach, werden nicht erstattet.

Datenschutzhinweis

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.g. Bewerbungsverfahren
und Uber ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie Uber lhre Ansprechpartner
in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen Informationsschreiben. Diese fin-
den Sie online auf der Homepage der Stadt Zehdenick www.Zehdenick.de unter Ausschreibun-
gen, Stellenausschreibungen.

Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen erfas-
sen und bis zu drei Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren.
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